
К ПОКОРЕНИЮ НОВЫХ ВЫСОТ ГОТОВЫ!
В школах Заневского 

поселения вручили атте-
статы выпускникам 11-х 
классов.

Первая торжественная церемо-
ния состоялась в Кудровском цен-
тре образования № 1. В этом году 
здесь установили рекорд по числу 
медалистов – 16 человек, в том чис-
ле 10 круглых отличников. Директор 
учреждения Елена Кузнецова по-
здравила ребят и пожелала никогда 
не жалеть о выборе жизненного 
пути, уверенно идти к целям и за-
ниматься любимым делом. «Впереди 
у вас студенческие годы – очень 
яркое, насыщенное время, хотя 
и непродолжительное, – сказала 
Елена Александровна. – Поэтому 
наслаждайтесь, любите, творите 
и будьте счастливы. Успехов и в до-
брый путь!»

Еще одним поводом для гордо-
сти стал стопроцентный результат 
ученицы 11-го «Б» Марии Гари-
повой на ЕГЭ по литературе – это 
первый случай в истории ЦО № 1.

– Конечно, ожидание проходило 
волнительно, – поделилась она. – 
Но, когда увидела 100 баллов, как 
будто не испытала удивления, ведь 
это итог усердной работы, к которо-
му я поступательно шла. Всегда нра-
вились гуманитарные дисциплины, и 
теперь, выбирая вуз, задумываюсь 
о специальностях, связанных с ино-
странными языками.

Свой стобалльник есть и у 
школы- технопарка молодого горо-
да: Ксения Бекещенко безошибочно 
решила задания по русскому язы-
ку. Девушка также прекрасно сдала 
химию и биологию, заработав луч-
шую сумму по трем предметам во 
всей параллели.

– Было тяжело, приходилось себя 
дисциплинировать, посвящать под-
готовке почти все свободное время, –  
раскрыла секрет успеха Ксения. –  
Сдавала то, что мне самой по ду-
ше, поэтому было хоть и сложно, но 
очень интересно. Я справилась и 

очень счастлива – исполнилась моя 
мечта! Хочу посвятить это достиже-
ние своему учителю Анне Алексан-
дровне Глибиной.

Всего же в ЦО «Кудрово» че-
ствовали 16 медалистов, причем 
сразу 15 из них удостоились на-
град первой степени. Директор 
учреждения и местный депутат 
Игорь Соловьев, обращаясь с 
приветственным словом, поже-
лал выпускникам покорения новых 
высот, поблагодарил за усердие 
и целеустремленность, а также 
признался, что взрослые могут 

многому научиться у подрастаю-
щего поколения. «Я всегда говорю, 
что ребенок – лучший наставник, –  
заявил Игорь Юрьевич. – То, как 
дети преодолевают трудности, про-
являют креативность, показывают 
силу, по-настоящему вдохновляет 
и заряжает энергией».

В Янинском центре образова-
ния аттестатов с отличием удосто-
ились три человека. По традиции 
вместе с документами особого 
образца и медалями они получили 
премию от главы администрации 
МО Алексея Гердия. Руководитель 

ЦО и муниципальный парламен-
тарий Анатолий Зюзин передал 
юношам, девушкам и их родителям 
теплые слова от Алексея Викторо-
вича и поздравил с преодолением 
важного жизненного этапа.

Церемония прошла в душевной 
обстановке, и значительную роль 
в создании такой атмосферы сы-
грали главные действующие лица. 
Так, одна из отличниц Полина Куз-
нецова передала Анатолию Бори-
совичу подарок – фарфоровую 
куклу, сделанную своими руками.

– Это моя работа для олимпиады 
по технологии, – пояснила она. – Я 
очень люблю рукоделие и давно 
пообещала оставить школе что-то 
на память. Вообще у меня много 
увлечений, никогда не упускаю 
возможность попробовать свои 
силы в разных сферах. Напри-
мер, участвовала в «Умниках и 

умницах», где совсем немного не 
хватило до прохода в финальный 
раунд, а еще в научных конферен-
циях в Ярославле, Москве, Санкт- 
Петербурге.

Вот такая всесторонне раз-
витая, активная и ответственная 
молодежь живет в нашем поселе-
нии. Присоединяемся к поздрав-
лениям и желаем всегда достигать 
намеченных целей, верить в себя 
и, конечно, не забывать своих на-
ставников!

Подборку ярких моментов 
вручений можно найти в фото-
альбомах нашего официально- 
го сообщества  
в социальной 
сети «ВКонтак-
те» по ссылке:  
clck.ru/3Bnn7H  
или отсканиро-
вав QR-код.
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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
26.06.2024 № 609 

д. Заневка 
 

О внесении изменений в постановление администрации  
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 26.08.2022 № 530 «О включении в 
реестр и состав казны муниципального имущества МО «Заневское 

городское поселение» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 03.07.2016 № 237-ФЗ «О 
государственной кадастровой оценке», решением совета депутатов 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 28.11.2023 № 98 «Об утверждении Положения о 
порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области», от 28.11.2023 № 100 «Об утверждении Положения 
о казне Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области», на основании государственной регистрации 
права собственности Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области № 47:07:0000000:96239-
47/053/2022-1 от 23.08.2022 администрация Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
муниципального имущества 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Внести изменения в постановление администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 26.08.2022 № 530 «О включении в реестр и состав 
казны МО «Заневское городское поселение» муниципального имущества» 
(далее - постановление): 

1.1. В пункте 1 приложения к постановлению в столбце «Стоимость, с 
учётом НДС (руб.)» цифру «9591598,99» заменить на цифры «11078285,36». 

2. Начальнику сектора по управлению муниципальным имуществом, 
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1.2. В пункте 2 приложения к постановлению в столбце «Стоимость,  
с учётом НДС (руб.)» цифры «12470360,25» заменить на цифры 
«6192498,53». 

2. Начальнику сектора по управлению муниципальным имуществом, 
учета и распределения муниципального жилищного фонда администрации 
Сердцелюбовой Т.В. внести изменения в реестр муниципального имущества 
и предоставить сведения по изменению балансовой стоимости имущества 
начальнику отдела бухгалтерского учёта и отчётности - централизованной 
бухгалтерии - главному бухгалтеру администрации Фокиной С.А., 
указанного в пункте 1 настоящего постановления.  

3. Начальнику отдела бухгалтерского учёта и отчётности - 
централизованной бухгалтерии - главному бухгалтеру Фокиной С.А. 
провести необходимые действия по внесению изменений в бухгалтерский 
учет нефинансовых активов имущества казны, указанного в пункте 1 
настоящего постановления и включить их в годовой отчетный план 2024 
года. 

 4. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания. 
 5. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию 

в газете «Заневский вестник» и размещению на официальном сайте 
муниципального образования http;//www.zanevkaorg.ru. 

 6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 

 
 
 
Глава администрации                                                                       А.В. Гердий 
 

 

 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
26.06.2024 № 608 

д. Заневка 
 

О внесении изменений в постановление администрации  
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 08.12.2022 № 799 «О включении в 
реестр и состав казны МО «Заневское городское поселение» 

муниципального имущества» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 03.07.2016 № 237-ФЗ  

«О государственной кадастровой оценке», решением совета депутатов 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 28.11.2023 № 98 «Об утверждении Положения о 
порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области», от 28.11.2023 № 100 «Об утверждении Положения 
о казне Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области», на основании государственной регистрации 
права собственности Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области № 47:07:0000000:96409-
47/053/2022-1 от 23.11.2022, № 47:07:0000000:96408-47/053/2022-1  
от 23.11.2022 администрация Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
муниципального имущества 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Внести изменения в постановление администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 08.12.2022 № 799 «О включении в реестр и состав 
казны МО «Заневское городское поселение» муниципального имущества» 
(далее - постановление): 

1.1. В пункте 1 приложения к постановлению в столбце «Стоимость, с 
учётом НДС (руб.)» цифры «13507526,07» заменить на цифры «10950901,52». 

 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
26.06.2024 № 608 

д. Заневка 
 

О внесении изменений в постановление администрации  
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 08.12.2022 № 799 «О включении в 
реестр и состав казны МО «Заневское городское поселение» 

муниципального имущества» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 03.07.2016 № 237-ФЗ  

«О государственной кадастровой оценке», решением совета депутатов 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 28.11.2023 № 98 «Об утверждении Положения о 
порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области», от 28.11.2023 № 100 «Об утверждении Положения 
о казне Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области», на основании государственной регистрации 
права собственности Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области № 47:07:0000000:96409-
47/053/2022-1 от 23.11.2022, № 47:07:0000000:96408-47/053/2022-1  
от 23.11.2022 администрация Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
муниципального имущества 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Внести изменения в постановление администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 08.12.2022 № 799 «О включении в реестр и состав 
казны МО «Заневское городское поселение» муниципального имущества» 
(далее - постановление): 

1.1. В пункте 1 приложения к постановлению в столбце «Стоимость, с 
учётом НДС (руб.)» цифры «13507526,07» заменить на цифры «10950901,52». 
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поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
http://www.zanevkaorg.ru. 

2.2.  Разместить настоящее постановление непосредственно на 
объекте.  

2.3.  В случае выявления правообладателя объекта направить 
настоящее постановление правообладателю объекта заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении на адрес проживания или 
юридический адрес регистрации или вручить под личную роспись.   

2.4. Организовать работу по непосредственному проведению 
демонтажа самовольно размещенных объектов, указанных в пункте 1 
настоящего постановления, в соответствии с порядком демонтажа 
самовольно размещенных объектов, установленным в Правилах 
благоустройства и санитарного содержания территории Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания. 
4.  Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 
 
 
 
Глава администрации                                                                          А.В. Гердий 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
14.06.2024                                                                                         № 567 

д. Заневка 
 

О демонтаже самовольно размещенного объекта 
 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», на 
основании Главы 2 «Порядок выявления, демонтажа, возврата 
правообладателю самовольно установленных (размещенных) объектов и 
(или) элементов благоустройства» Раздела II «Требования к объектам и 
элементам благоустройства» Правил благоустройства и санитарного 
содержания территории Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области (далее – Правила), актом о 
выявлении самовольно размещенного объекта от 31.05.2024 № 669, в связи с 
невыполнением требования о демонтаже самовольно размещенного объекта 
на территории Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области от 07.06.2024, указанном в 
уведомлении от 31 мая 2024 года, администрация Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Демонтировать самовольно размещенные объекты – металлические 
контейнеры, стройматериалы, бетонный забор, расположенные на 
территории из состава земель, государственная собственность на которые не 
разграничена, северо-восточнее земельного участка с кадастровым номером 
47:07:1044001:70 по адресу: Ленинградская область, Всеволожский 
муниципальный район, Заневское сельское поселение, дер. Янино-1,  
ул. Заводская, уч.34. 

2. Сектору землепользования и природопользования администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области не позднее 3 рабочих дней с момента вступления в 
силу настоящего постановления: 

2.1. Опубликовать настоящее постановление в газете «Заневский 
вестник» и разместить на официальном сайте Заневского городского 
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услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными 
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 
официальном Интернет-сайте администрации;  

- на сайте администрации; 
- на сайте Государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных  
и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/; 

- 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. Полное наименование муниципальной услуги: «Прием в 

эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, 
в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение». 

Сокращенное наименование: «Прием в эксплуатацию после 
переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области по месту нахождения помещения. 

Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение, осуществляется приемочной комиссией по приему в 
эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, 
в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Комиссия), 
являющейся постоянно действующим органом администрации, 
уполномоченным принимать решения по указанным вопросам. 

Порядок работы, состав, полномочия комиссии определяется в 
соответствии с Положением о комиссии, утвержденным администрацией. 

В приеме документов и выдаче результата по предоставлению 
муниципальной услуги также участвует ГБУ ЛО «МФЦ». 
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Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

от 28.06.2024 № 618 
 

 
Административный регламент  

 по предоставлению муниципальной услуги  
«Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 

помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Приему в эксплуатацию после переустройства и 
(или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение» (далее - административный регламент, муниципальная 
услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при предоставлении 
муниципальной услуги. 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной 
услуги, являются: наниматель либо собственник помещения (физическое 
или юридическое лицо), имеющий намерение предъявить помещение 
после переустройства и (или) перепланировки, в том числе в целях 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение. 

1.2.  Представлять интересы заявителя имеют право: 
- от имени физических лиц: 
представители, действующие в силу полномочий, основанных  

на доверенности; 
опекуны недееспособных граждан; 
законные представители (родители, усыновители, опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 14 лет. 
- от имени юридического лица: 
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными 

документами от имени юридического лица; 
представители юридического лица в силу полномочий на 

основании доверенности. 
1.3. Информация о месте нахождения, администрации Заневского 

городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – администрация), предоставляющей 
муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении 

 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
28.06.2024 № 618 

д. Заневка 
 
Об утверждении административного регламента  по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после 
переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в 

целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение»  

 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, 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 
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 «Прием в эксплуатацию после переустройства и 
(или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение», согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области от 06.09.2023 № 771 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение». 

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 
«Заневский вестник» и размещению на официальном сайте 
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учета и распределения муниципального жилищного фонда администрации 
Сердцелюбовой Т.В. внести изменения в реестр муниципального имущества 
и предоставить сведения по изменению балансовой стоимости имущества 
начальнику отдела бухгалтерского учёта и отчётности - централизованной 
бухгалтерии - главному бухгалтеру администрации Фокиной С.А., 
указанного в пункте 1 настоящего постановления.  

3. Начальнику отдела бухгалтерского учёта и отчётности - 
централизованной бухгалтерии - главному бухгалтеру Фокиной С.А. 
провести необходимые действия по внесению изменений в бухгалтерский 
учет нефинансовых активов имущества казны, указанного в пункте 1 
настоящего постановления и включить их в годовой отчетный план 2024 
года. 

 4. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания. 
 5. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию 

в газете «Заневский вестник» и размещению на официальном сайте 
муниципального образования http;//www.zanevkaorg.ru. 

 6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 

 
 
 
Глава администрации                                                                       А.В. Гердий 
 

 

 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
26.06.2024 № 609 

д. Заневка 
 

О внесении изменений в постановление администрации  
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 26.08.2022 № 530 «О включении в 
реестр и состав казны муниципального имущества МО «Заневское 

городское поселение» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 03.07.2016 № 237-ФЗ «О 
государственной кадастровой оценке», решением совета депутатов 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 28.11.2023 № 98 «Об утверждении Положения о 
порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области», от 28.11.2023 № 100 «Об утверждении Положения 
о казне Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области», на основании государственной регистрации 
права собственности Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области № 47:07:0000000:96239-
47/053/2022-1 от 23.08.2022 администрация Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
муниципального имущества 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Внести изменения в постановление администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 26.08.2022 № 530 «О включении в реестр и состав 
казны МО «Заневское городское поселение» муниципального имущества» 
(далее - постановление): 

1.1. В пункте 1 приложения к постановлению в столбце «Стоимость, с 
учётом НДС (руб.)» цифру «9591598,99» заменить на цифры «11078285,36». 

2. Начальнику сектора по управлению муниципальным имуществом, 
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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 постановления 
возложить на заместителя главы администрации по архитектуре, 
земельным и имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 
 
 
 
Глава администрации                                                                 А.В. Гердий 
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предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон 
№ 210); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации,  
за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и 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 № 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 
их изъятие является необходимым условием предоставления 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, администрация, 
предоставляющая муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку 
результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 
предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут 
появиться основания для ее предоставления ему в будущем, проводить 
мероприятия, направленные на формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления 
соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях. 
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предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем:  

1) заявление после переустройства и (или) перепланировки 
помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение  
(Приложение 1); 

2) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) 
представителя физического или юридического лица, если с заявлением 
обращается представитель заявителя (в случае необходимости).  

3) технический план перепланированного помещения в 
электронном виде, подготовленный заявителем в соответствии с 
Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ  
"О государственной регистрации недвижимости". 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), 
необходимых  
в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
находящихся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных им организаций  
(за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и 
обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия: 

Администрация в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы: 

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме; 

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

3) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение, содержащее в себе требования 
о проведении переустройства и (или) перепланировки, перечень иных 
работ, если их проведение необходимо. 

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от Заявителя: 

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, которые в соответствии  
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 
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согласно Приложению 2 к административному регламенту; 

– в случае отрицательного результата – решение об отказе в приеме 
в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение, согласно 
Приложению 5 к административному регламенту. 

Переустройство помещения в многоквартирном доме считается 
завершенным со дня утверждения акта, указанного в абзаце втором 
настоящего пункта.  

Перепланировка помещения в многоквартирном доме считается 
завершенной со дня внесения изменений в сведения Единого 
государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади 
помещения или осуществления государственного кадастрового учета 
образованных помещений и государственной регистрации права на 
образованные помещения. 

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

1) при личной явке: 
в администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
на адрес электронной почты; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ. 
Если в результате предоставления муниципальной услуги при 

положительном решении формируется реестровая запись в 
информационной системе, то результат услуги, в том числе номер 
реестровой записи, направляется и хранится в личном кабинете заявителя 
на ЕПГУ (при наличии технической возможности). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен 
превышать 19 рабочих дней (не должен превышать 30 календарных дней) 
с даты поступления (регистрации) Уведомления в администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги. 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004  
№ 188-ФЗ;  

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и 
(или) перепланировке жилого помещения и формы документа, 
подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии  
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
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Уведомление о завершении переустройства и (или) перепланировки 
(в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение) (далее – Уведомление) с 
комплектом документов принимаются: 

1) при личной явке: 
-в администрацию; 
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ; 
Заявитель может записаться на прием для подачи Уведомления  

о предоставлении муниципальной услуги следующими способами: 
1) посредством ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ» 

 (при технической реализации); 
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»; 
3) посредством сайта администрации. 
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату 

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

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в администрации, ГБУ ЛО "МФЦ" с 
использованием информационных технологий, указанных в частях 10 и 
11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  
"Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг".  

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством (при наличии технической возможности): 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  
о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных 
данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия 
предоставленным биометрическим персональным данным физического 
лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
– в случае положительного результата – акт приемочной комиссии 
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помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса  

и получении результата;  
3) осуществление не более одного обращения заявителя к 

должностным лицам администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» 
при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более 
одного обращения при получении результата в администрации или в ГБУ 
ЛО «МФЦ»; 

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

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление 
которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ, либо 
посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги. 

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми  
и обязательными для предоставления муниципальной услуги.  

Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством 
многофункциональных центров осуществляется в подразделениях 
многофункциональных центров при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами 
и администрацией.  

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется при технической реализации услуги посредством 
ЕПГУ. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

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

электронной форме 
 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения.  

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует 
порядок приема в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки помещения, в том числе с целью перевода жилого 
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шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

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

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема 
заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых 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 
заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, 

применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления 

муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ  

к помещениям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации  

о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по 
телефону,  
на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством 
ЕПГУ; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным 
способом, предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации 
о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 
использованием ЕПГУ. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги 
(специальные, применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к 
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- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления; 
- при направлении запроса из ГБУ ЛО «МФЦ» в администрацию – 1 

рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО «МФЦ» в 
администрацию; 

- при направлении запроса посредством ЕПГУ (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, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

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

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей 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 
инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для 
посетителей,  
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», 
администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы 
кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах 
телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение 
инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 

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

Основания для отказа в приеме документов: 
– Уведомление подано лицом, не уполномоченным на 

осуществление таких действий; 
– представление неполного комплекта документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем; 

– представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 
установленным административным регламентом; 

– предмет запроса не регламентируется законодательством в 
рамках услуги: представления документов в ненадлежащий орган. 

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

Основаниями для отказа в подтверждении завершения 
переустройства  
и (или) перепланировки помещения являются: 

1) представление неполного комплекта документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

а) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 
2.6 настоящего административного регламента, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя.  

2) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
а) если в ходе выезда на объект обнаружено нарушение/ 

несоответствие выполненных работ проекту переустройства и (или) 
перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого 
помещения; 

б) отсутствие доступа в помещение. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги. 

 2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги составляет в администрации: 
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3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ заявителю 
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ 
следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен 

выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ЕПГУ, производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, 
должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

- формирует проект решения на основании документов, 
поступивших 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 
муниципальной услуги) заполняет предусмотренные формы о принятом 
решении и переводит дело в архив; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных 
в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 
указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, 
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенный на ЕПГУ. 

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя 
посредством ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат 
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного 
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соответствующего решения. 

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

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание акта Комиссии о завершении переустройства и (или) 
перепланировки помещения согласно Приложению 2 к 
административному регламенту или решение об отказе в приеме в 
эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, 
в том числе с целью перевода жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение, согласно Приложению 5 к 
административному регламенту. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписанное решение, являющееся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, 
продолжительность  и (или) максимальный срок его выполнения: 

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство: 
1 действие: регистрирует акт Комиссии о завершении 

переустройства и (или) перепланировки помещения или решение об 
отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки помещения, в том числе после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение, не позднее 1 рабочего дня с даты подписания 
соответствующего решения, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

2 действие: направляет результат предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в Уведомлении, не позднее 1 рабочего дня с 
даты окончания первого административного действия данной 
административной процедуры. 

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 
направление заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в Уведомлении. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
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должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения, 
после регистрации указанных документов. 

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

Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных Уведомлении и документах, в 
целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение 
муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по 
итогам рассмотрения Уведомления и документов в течение 15 рабочих 
дней с даты регистрации Уведомления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов. 

Приобщение к Уведомлению и документам решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, в том 
числе с целью перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, в порядке, предусмотренном 
пунктом 2.7 настоящего административного регламента в течение 15 
рабочих дней с даты регистрации Уведомления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

Организация и проведение осмотра Комиссией переустроенного и 
(или) перепланированного помещения в течение 15 рабочих дней с даты 
регистрации Уведомления и прилагаемых к нему документов.3.1.3.3. 
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения. 

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

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление должностным лицом, ответственным за формирование 
проекта решения, проекта решения должностному лицу, ответственному 
за принятие и подписание соответствующего решения. 

3.1.4.2. Содержание административного действия 
(административных действий), продолжительность и (или) 
максимальный срок его (их) выполнения:  

принятие решения должностным лицом, ответственным за 
принятие и подписание соответствующего решения, 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 выполнение административной 
процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и подписание 
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помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение, и включает в себя следующие административные процедуры: 

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

- рассмотрение Уведомления – 15 рабочих дней; 
- издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении 

завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения – 2 
рабочих дня; 

- направление акта комиссии о завершении (решения об отказе в 
приеме в эксплуатацию) переустройства и (или) перепланировки 
помещения  
– 1 рабочий день. 

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

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
поступление  
в администрацию Уведомления и документов, перечисленных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного действия, 
продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение 
административного действия, принимает представленные (направленные) 
заявителем Уведомление и документы, осуществляет проверку 
комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, 
регистрирует Уведомление в соответствии с правилами 
делопроизводства, установленными в администрации. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не 
более 1 рабочего дня.  

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

3.1.2.4. Критерием принятия решения является соответствие 
Уведомления требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
регистрация (отказ в регистрации) Уведомления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 
поступление Уведомления и прилагаемых к нему документов 
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2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае 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 предоставлению 
соответствующих 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 предоставления муниципальной 
услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя; 

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, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае 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 предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 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 установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
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заявителями, сохранность документов. 

Руководитель администрации несет персональную ответственность 
за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники администрации при предоставлении муниципальной 
услуги несут персональную 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. 

Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» 
последовательности действий, определенных административными 
процедурами, осуществляется руководителем обособленного 
подразделения ГБУ ЛО «МФЦ». 

Контроль соблюдения требований настоящего административного 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется комитетом экономического 
развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, работника многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг 
 
 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования 
заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ; 
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администрации проверок исполнения положений настоящего 
административного 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 реже одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным контролирующим органом. 

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 и юридических лиц, обращениям 
органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, 
выявленных в ходе проведенной 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 административных 
регламентов по предоставлению муниципальных услуг издается правовой 
акт руководителя контролирующего органа. 

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 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 
административным регламентом, несут персональную ответственность за 
соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в 
том числе за соблюдением сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 
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усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче 
заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле 
такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги Администрацией. 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» 
непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 
подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного документа и подписанное 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в 
произвольной форме о необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) 
ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) 
ошибки. 

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 
оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) администрация направляет способом, 
указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами 
администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и 
сроками их осуществления, а также путем проведения главой 
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6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
"МФЦ" и администрацией.  

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством  
ГБУ ЛО «МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием 
документов, представленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физического 
лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического 
лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения 
юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью; 
ж) направляет копии документов и реестр документов в 

администрацию: 
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) -  

в день обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской 
связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным работником ГБУ ЛО «МФЦ». 

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.2.1. При установлении оснований для отказа в приеме 
документов, указанных в пункте 2.9 административного регламента, 
работник ГБУ ЛО «МФЦ» выполняет следующие действия: 

а) сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме 
документов; 

б) предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся 
оснований для отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться 
за предоставлением муниципальной услуги; 

в) выдает уведомление об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (Приложение 4 
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других лиц, и если указанные информация и документы не содержат 
сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования 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 срока 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, 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, 
многофункциональным центром 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 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. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур  

в многофункциональных центрах 
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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, через многофункциональный центр, с 
использованием 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) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте,  
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.4. 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, филиала, отдела, удаленного рабочего 
места ГБУ ЛО «МФЦ», 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника; 

- 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, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 
случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, 
при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
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которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
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 муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае 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 предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя 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, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 
210-ФЗ. В указанном случае 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 предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба согласно Приложению 3 подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет 
экономического развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» 
(далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 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. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ».  
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Приложение 2 
к административному регламенту  

 
Акт  

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе 
в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение 
 
 «__» ___________ 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 после проведения работ по его переустройству и (или) 
перепланировке (нужное указать) и установила: 

1. Помещение, предъявленное собственником (уполномоченным лицом) к осмотру, 
расположено по адресу:_______________________________________________________________. 

2. Работы _____________________________________________________________________ 
                              (перечень произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения) 

___________________________________________________________________________________ 
произведены на основании ____________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________ 

3. Представленный проект разработан ____________________________________________ 
___________________________________________________________________________________  

(указывается наименование проектной организации) 
и согласован в установленном порядке. 

4. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели: 
_____________________________________________________________________________________ 

(указываются характеристики помещения) 
_____________________________________________________________________________________ 

 
5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение (выполненные ремонтно-

строительные работы): 
Соответствует проекту 

____________________________________________________________________________________ 
(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, 

_____________________________________________________________________________________ 
 соответствие нормам действующего законодательства РФ) 

 
Решение приемочной комиссии: 

2 
 

К Уведомлению прилагаются следующие документы: 
 

№ п/п Наименование документа Количество листов 1  
   

   
 
 

Подпись лица, подавшего Уведомление: 
 
«  »  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  
(расшифровка 
подписи заявителя) 

 
 
Результат рассмотрения Уведомления прошу (поставить отметку «V»): 

 
 выдать на руки в ОМСУ 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ 
 направить по электронной почте, указать электронный адрес__________________________ 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном  по адресу <*>: Ленинградская область, 

  
(должность, 

                

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

 

 

                                                  
1 данный столбец не заполняется, в случае подачи заявления в электронной форме через ЕПГУ 

25 
 
к административному регламенту). 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством ГБУ ЛО «МФЦ» 
должностное лицо администрации, ответственное за выполнение 
административной процедуры, передает работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для 
передачи в соответствующее обособленное подразделение ГБУ ЛО 
«МФЦ» результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю: 

а) в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения: 

- о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги заявителю; 

- об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с приложением перечня 
документов, которые заявителю необходимо представить для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) на бумажном носителе в срок не более 2 рабочих дней со дня 
принятия решения: 

- о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги заявителю; 

- об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с приложением перечня 
документов, которые заявителю необходимо представить для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

Работник ГБУ ЛО «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 ГБУ «МФЦ».

2 
 

 
Принять в эксплуатацию 

_______________________________________________________________________________ 
(указывается возможность осуществления приема в эксплуатацию  

_______________________________________________________________________________                 
помещения 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) 
 
 
  

1 
 

Приложение 1 
к административному регламенту  

 
 

В администрацию 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

 
Уведомление 

о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

от  __________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
(указывается наниматель, 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:  
_____________________________________________________________________________________ 

     (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 
_____________________________________________________________________________________ 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 
_____________________________________________________________________________________ 

квартира (комната), подъезд, этаж) 
Собственник(и) помещения:  ___________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________ 
Прошу принять в эксплуатацию после ___________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________ 

(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки – нужное указать) 
помещения, занимаемого на основании  ___________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________ 

(права собственности, договора найма – нужное указать) 
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 реквизитов документа, 
удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Дополнительно может указываться адрес электронной почты 

 
 Подтверждаю, что все скрытые работы выполнены в соответствие с 

проектной документацией 
 
Сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление 

государственной регистрации прав на недвижимое имущество ¬_______________________ 
(указывается в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений) 

   
  

2 
 

К Уведомлению прилагаются следующие документы: 
 

№ п/п Наименование документа Количество листов 1  
   

   
 
 

Подпись лица, подавшего Уведомление: 
 
«  »  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  
(расшифровка 
подписи заявителя) 

 
 
Результат рассмотрения Уведомления прошу (поставить отметку «V»): 

 
 выдать на руки в ОМСУ 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ 
 направить по электронной почте, указать электронный адрес__________________________ 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном  по адресу <*>: Ленинградская область, 

  
(должность, 

                

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

 

 

                                                  
1 данный столбец не заполняется, в случае подачи заявления в электронной форме через ЕПГУ 
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Приложение  
к решению об отказе в приеме в эксплуатацию  
после переустройства и (или) перепланировки  
помещения, в том числе с целью перевода  
жилого помещения в нежилое помещение  
или нежилого помещения в жилое помещение 

 
 

Акт  
приемочной комиссии об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки 

помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение 

 
 «__» ___________ 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 после проведения работ по его переустройству и (или)  
перепланировке (нужное указать) и установила: 

1. Помещение, предъявленное собственником (уполномоченным лицом) к осмотру, 
расположено по адресу:________________________________________________________________. 

2. Работы ______________________________________________________________________ 
(перечень произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения) 

___________________________________________________________________________________ 
 

произведены на основании ____________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________________ 
 

3. Представленный проект разработан ____________________________________________ 
 

___________________________________________________________________________________  
(указывается наименование проектной организации) 

и согласован в установленном порядке. 
 

4. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели: 
_____________________________________________________________________________________ 

(указываются характеристики помещения) 

5 
 

Приложение 5 
к административному регламенту 

 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 

помещения, в том числе с целью перевода жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

о намерении провести прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения, по результатам рассмотрения представленных документов администрацией принято 
решение об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения по адресу: ______________________________________________________________________, 

                                                         (в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое  
                                                         помещение или нежилого помещения в жилое помещение) 

по основаниям*:  

№  
пункта  

административного 
регламента  

Наименование основания для отказа в 
соответствии с единым стандартом  

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги  

  
 

 

 
Дополнительная информация:  
 _______________________________________.  
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
после устранения указанных нарушений.  
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а 
также в судебном порядке.  

  
__________________________________________ 

Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение  
 
 

 
*В случае, предусмотренном подпунктом 2а) пункта 2.10 административного регламента, прилагается акт приемочной 

комиссии об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, согласно Приложению к настоящему 
решению 
 

Сведения об 
электронной подписи  
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Приложение 4 
к административному регламенту 
 

 
_____________________________ 
                                   (заявитель) 

_____________________________  
                                (адрес заявителя)  

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

«Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в 
целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение» 
 

  По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________  
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации 
принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

№ 
пункта 

администрат
ивного 

регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии с единым 
стандартом 

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги 

 Заявление подано лицом, не уполномоченным на 
осуществление таких действий 

Указываются основания 
такого вывода 

 Представление неполного комплекта документов, 
необходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для оказания 
услуги, подлежащих представлению заявителем 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, 
непредставленных заявителем 

 Представленные заявителем документы не отвечают 
требованиям, установленным административным 
регламентом 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, 
содержащих подчистки и 
исправления 

 Предмет запроса не регламентируется 
законодательством в рамках услуги: представления 
документов в ненадлежащий орган 

Указываются основания 
такого вывода 

 

Вы вправе повторно обратиться в администрацию с заявлением о предоставлении услуги 
после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
администрацию, а также в судебном порядке. 

     
(должность лица, подписавшего 

уведомление) 
 (подпись)  (расшифровка подписи) 

“  ”  20   г. 

М.П. 

3 
 

Приложение 3 
к административному регламенту  

 

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

муниципальных служащих 

исх. от _____ № _____ 
В администрацию 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области  

 
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 
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на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 

на сайте ОМСУ/Организации; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (далее - ГБУ ЛО "МФЦ", 
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; 

в государственной информационной системе "Реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 
области" (далее - Реестр). 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача, 

переоформление разрешений на право организации розничных рынков и 
продление срока действия разрешений на право организации розничных 
рынков». 

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
«Выдача разрешений на право организации розничных рынков». 

2.1. 2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области через муниципальное казенное 
учреждение «Центр оказания услуг» (далее – Администрация). 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
в ОМСУ/Организацию; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ"; 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением в ОМСУ/Организацию; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ. 
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления 

о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ/Организацию, в МФЦ; 
2) по телефону - в ОМСУ/Организацию, в МФЦ; 
3) посредством сайта МФЦ/ОМСУ/Организацию - в 

МФЦ/ОМСУ/Организацию. 
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Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

от 28.06.20-24 № 619 
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации 
розничных рынков и продление срока действия разрешений на право 

организации розничных рынков» 

I. Общие положения 
 

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право 
организации розничных рынков и продление срока действия разрешений 
на право организации розничных рынков» (далее – муниципальная 
услуга). 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной 
услуги, являются: 

- юридические лица, которые зарегистрированы в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке и которым 
принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на 
территории, в пределах которой предполагается организация рынка, на 
основании разрешения, выданного в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке органом местного самоуправления, 
определенным законом субъекта Российской Федерации. 

Представлять интересы заявителя имеют право: 
от имени юридических лиц: 
- лица, действующие в соответствии с законом или 

учредительными документами от имени юридического лица без 
доверенности; 

- представители юридических лиц в силу полномочий на 
основании доверенности или договора. 

1.3. Информация о местонахождении органа местного 
самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную 
услугу, ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги и не 
являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - Организации), 
графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения 
информационного характера) размещается: 
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4. Настоящее постановление вступает в силу после его 
официального опубликования в газете «Заневский вестник». 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на заместителя главы администрации Гречица В.В. 
 
 
 
Глава администрации                                                             А.В. Гердий 

 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
28.06.2024 № 619 

д. Заневка 
 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на 

право организации розничных рынков и продление срока действия 
разрешений на право организации розничных рынков» 

 
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 муниципальных услуг», Уставом 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, в целях приведения регламентов к 
актуальному состоянию в соответствии с одобренными методическими 
рекомендациями, администрация Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право 
организации розничных рынков и продление срока действия разрешений 
на право организации розничных рынков», согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
МО «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области от 03.10.2022 № 619 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации 
розничных рынков и продление срока действия разрешений на право 
организации розничных рынков». 

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 
«Заневский вестник» и размещению на официальном сайте 
муниципального образования http://www.zanevkaorg.ru. 
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_____________________________________________________________________________________ 
 
5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение (выполненные ремонтно-

строительные работы): 

Не соответствует проекту 
_____________________________________________________________________________________ 

(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, 
_____________________________________________________________________________________ 

 соответствие нормам действующего законодательства РФ) 
 

Решение приемочной комиссии: 
 

Отказать в приеме в эксплуатацию 
____________________________________________________________________________________ 

(указывается невозможность осуществления приема в эксплуатацию  
___________________________________________________________________________________      

помещения 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) 
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или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах 
которой предполагается организовать рынок. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), 
указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной 
инициативе. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя: 

1. 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;  

2. Представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе 
представить указанные 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 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
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 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 № 210-ФЗ; 

5. Представления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 
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территории Ленинградской области»; 

- муниципальные нормативные правовые акты. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги: 

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется 
заявление согласно приложению 1 к административному регламенту: 

- лично заявителем при обращении в Администрацию и на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО; 

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя 
(представителя заявителя) в МФЦ; 

при обращении в МФЦ и Администрацию необходимо 
предъявить: 

а) документ, удостоверяющий личность:  
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия 

уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 
письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, 
паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности 
гражданина Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом 
МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности 
военнослужащего Российской Федерации); 

- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на 
жительство и удостоверение беженца.  

б) документ, оформленный в соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной услуги, 
если с заявлением обращается представитель заявителя: 

доверенность или договор, приказ о назначении, решение 
собрания, содержащие полномочия представителя (при обращении за 
предоставлением государственной услуги представителя заявителя, 
полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную в 
соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса 
Российской Федерации; 

2) копии учредительных документов (оригиналы учредительных 
документов в случае, если верность копий не удостоверена 
нотариально). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в 
распоряжении государственных органов: 

1) в территориальных налоговых органах - выписка из ЕГРЮЛ; 
2) в территориальном отделе Управления Росреестра по 

Ленинградской области – документы, подтверждающие право на объект 
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переоформлении разрешения, в продлении срока действия разрешения 
(далее – уведомление), оформленное на бумажном носителе по форме, 
утвержденной ПП ЛО № 120 (приложение 3 к административному 
регламенту). 

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

1) при личной явке: 
в ОМСУ; 
 в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки в электронной форме через личный кабинет 

заявителя на ЕПГУ/ ПГУ ЛО. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
1) срок рассмотрения заявления о предоставлении разрешения 

составляет 30 календарных дней с момента поступления в 
Администрацию заявления о предоставлении разрешения; 

2) срок рассмотрения заявления о переоформлении разрешения, о 
продлении срока действия разрешения составляет 15 календарных дней 
с момента регистрации поступления в Администрацию заявления о 
переоформлении разрешения, о продлении срока действия разрешения; 

3) срок направления заявителю уведомления о выдаче разрешения, 
об отказе в выдаче разрешения, уведомления о переоформлении 
разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, 
уведомления о продлении срока действия разрешения, уведомления об 
отказе в продлении срока действия разрешения составляет не более дня, 
следующего за днем со дня издания соответствующего постановления 
Администрации. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги: 

- Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных 
рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 
Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
10.03.2007 № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право 
организации розничного рынка»; 

- приказ Министерства экономического развития и торговли 
Российской Федерации от 26.02.2007 № 56 «Об утверждении 
номенклатуры товаров, определяющей классы товаров (в целях 
определения типов розничных рынков)»; 

- Областной закон Ленинградской области от 04.05. 2007 № 80-оз 
«Об организации розничных рынков на территории Ленинградской 
области»; 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 
29.05.2007 № 120 «Об организации розничных рынков и ярмарок на 

5 
 

Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату 
и время в пределах установленного в ОМСУ/Организацию или МФЦ 
графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги 
установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного 
приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством (при технической реализации): 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных 
данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия 
предоставленным биометрическим персональным данным физического 
лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
1) выдача разрешения на право организации розничного рынка 

(далее - разрешение) заявителю; 
2) отказ в предоставлении разрешения заявителю, в отношении 

которого принято решение об отказе в предоставлении разрешения; 
3) выдача переоформленного разрешения; 
4) отказ в переоформлении разрешения заявителю, в отношении 

которого принято решение об отказе в переоформлении разрешения; 
5) выдача разрешения с продленным сроком действия; 
6) отказ в продлении срока действия разрешения заявителю, в 

отношении которого принято решение об отказе в продлении срока 
действия разрешения. 

Формой результата предоставления муниципальной услуги 
является разрешение, по форме, утвержденной постановлением 
Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 120 «Об 
организации розничных рынков и ярмарок на территории 
Ленинградской области» (далее – ПП ЛО  
№ 120) (приложение 2 к административному регламенту). 

Формой результата предоставления муниципальной услуги в 
случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги является уведомление об отказе в выдаче разрешения, в 
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необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, 

применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления 

муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный 

доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о 

муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном 
сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо  
ПГУ ЛО; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным 
способом, предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации 
о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 
использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО; 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги 
(специальные, применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и 

получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к 

должностным лицам ОМСУ/Организации или работникам МФЦ при 
подаче документов на получение муниципальной услуги и не более 
одного обращения при получении результата в ОМСУ/Организации или 
в МФЦ; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных 
лиц ОМСУ/Организации, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление 
которой осуществлялось в электронной форме 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 предоставления муниципальной услуги: 
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занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами 
для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На 
территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта 
посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей полное наименование ОМСУ, 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 
инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для 
посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, 
ОМСУ/Организации инвалиду оказывается помощь в преодолении 
барьеров, мешающих получению им услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются 
кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах 
телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. 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. 

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

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема 
заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования 
оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
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отсутствие прав на объект или объекты недвижимости, 
расположенные в пределах территории, на которой предполагается 
организовать розничный рынок в соответствии с Планом организации 
розничных рынков на территории Ленинградской области, 
утвержденным ПП ЛО № 120 (далее - План), в соответствии со статьей 4 
Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о 
внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (далее 
– Федеральный закон); 

2) Представленные заявителем документы 
недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 

- несоответствие места расположения объекта или объектов 
недвижимости, принадлежащего(-их) заявителю, а также типа рынка, 
который предполагается организовать, Плану, указанному в статье 4 
Федерального закона; 

- подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением 
требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона, 
а также документов, содержащих недостоверные сведения. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги составляет в ОМСУ/Организацию: 

при личном обращении - не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления; 

при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ/Организацию 
- не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 
ОМСУ/Организацию - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
поступления; 

при направлении запроса в форме электронного документа 
посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ - в течение 1 рабочего 
дня с даты получения такого запроса. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальной услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях 
ОМСУ/Организации или в МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 
10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны 
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документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, ОМСУ вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку 
результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 
предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут 
появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить 
мероприятия, направленные на формирование результата 
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также 
предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 
уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 

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

1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление 
таких действий: 

отсутствие документа, подтверждающего полномочия 
представителя; 

2) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с 
административным регламентом: 

представление документов, имеющих подчистки, приписки, 
исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) 
уполномоченного лица, обратившегося за предоставлением услуги, либо 
наименование юридического лица, почтового адреса. 

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

1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
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разрешения – не позднее дня, следующего за днем принятия решения; 

3.1.2.1. Прием и регистрация заявления юридического лица о 
переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и 
прилагаемых к заявлению документов. 

3.1.2.1.1. Основание для начала административной процедуры 
является поступление заявления в ОМСУ, через МФЦ, либо через ПГУ 
ЛО или ЕПГУ. 

3.1.2.1.2. Лицо, ответственное за выполнение административного 
действия: специалист ОМСУ, уполномоченный осуществлять приём и 
регистрацию корреспонденции. 

3.1.2.1.3. Содержание административного действия, 
продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:  

Ответственное лицо не позднее 1 календарного дня регистрирует 
заявление в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации. 

3.1.2.1.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении 
услуги заявителю разъясняются причины отказа.  

Критериями принятия решения об отказе в приеме документов 
являются основания, изложенные в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента. 

3.1.2.1.5. Результатом выполнения административной процедуры 
является регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов или отказ в приеме заявления 
и документов. 

3.1.2.2. Подготовка и направление межведомственного запроса. 
3.1.2.2.1. Должностным лицом, ответственными за формирование 

и направление межведомственных запросов, является специалист 
Отдела. 

3.1.2.2.2. Формирование межведомственного запроса о 
представлении выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или 
объекты недвижимости (далее - межведомственный запрос). 

3.1.2.2.3. Результатом административной процедуры является 
получение выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или 
объекты недвижимости. 

3.1.2.2.4. Способом фиксации результата выполнения 
административной процедуры является регистрация ответа 
территориального налогового органа и(или) территориального отдела 
Управления Росреестра по Ленинградской области. 

3.1.2.3. Рассмотрение заявления о переоформлении разрешения, 
продлении срока действия разрешения и принятие решения. 

3.1.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры, 
является передача заявления и прилагаемых к нему документов в 
ОМСУ. 

3.1.2.3.2. Специалист ОМСУ при рассмотрении заявления 
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установленном порядке. 

3.1.1.3.3. Критериями принятия решения являются основания, 
изложенные в пункте 2.10 настоящего административного регламента. 

3.1.1.3.4. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение 
заявления, подготовку Проекта, является специалист ОМСУ. 

3.1.1.3.5. Результатом административного действия является 
Проект. 

3.1.1.4. Оформление и вручение (направление) заявителю 
уведомления о выдаче разрешения либо вручение (направление) 
заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения. 

3.1.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
издание постановления администрации муниципального образования 

3.1.1.4.2. Специалист ОМСУ направляет подготовленные 
уведомление и разрешение главе администрации муниципального 
образования либо, уполномоченному заместителю главы 
Администрации на согласование.  

3.1.1.4.3. Максимальный срок подготовки уведомлений и 
разрешений – не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 

3.1.1.4.4. После подписания главой Администрации уведомления и 
разрешения специалист Отдела направляет их в МФЦ либо через ПГУ 
ЛО/ЕПГУ заявителю.  

 Максимальный срок выполнения административного действия по 
направлению уведомления и разрешения – не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения. 

3.1.1.4.5. Результатом административного действия является 
направление заявителю уведомления и разрешения. 

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги о переоформлении 
разрешения, продлении срока действия разрешения включает в себя 
следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления юридического лица о 
переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и 
прилагаемых к заявлению документов – 1 календарный день; 

2) подготовка и направление межведомственного запроса – 1 
календарный день; 

3) рассмотрение заявления о переоформлении разрешения, 
продлении срока действия разрешения и принятие решения – 12 
календарных дней; 

4) оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о 
выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, 
уведомления о продлении срока действия разрешения и выдача 
переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком 
действия либо вручение (направление) заявителю уведомления об отказе 
в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении 
разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия 
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3.1.1.1.3. Содержание административного действия, 
продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:  

Ответственное лицо не позднее 1 календарного дня регистрирует 
заявление в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации. 

3.1.1.1.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении 
услуги заявителю разъясняются причины отказа.  

Критериями принятия решения об отказе в приеме документов 
являются основания, изложенные в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента. 

3.1.1.1.5. Результатом выполнения административной процедуры 
является регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов или отказ в приеме заявления 
и документов. 

3.1.1.2. Подготовка и направление межведомственного запроса. 
3.1.1.2.1. Должностным лицом, ответственными за формирование 

и направление межведомственных запросов, является специалист 
ОМСУ. 

3.1.1.2.2. Формирование межведомственного запроса о 
представлении выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или 
объекты недвижимости (далее - межведомственный запрос). 

3.1.1.2.3. Результатом административной процедуры является 
получение выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или 
объекты недвижимости. 

3.1.1.2.4. Способом фиксации результата выполнения 
административной процедуры является регистрация ответа 
территориального налогового органа и(или) территориального отдела 
Управления Росреестра по Ленинградской области. 

3.1.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения и 
принятие решения. 

3.1.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры, 
является передача заявления и прилагаемых к нему документов в 
ОМСУ. 

3.1.1.3.2. Специалист ОМСУ при рассмотрении заявления 
осуществляет проверку полноты и достоверности документов, 
соответствие (несоответствие) места расположения объекта или 
объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, 
который предполагается организовать, Плану. 

По результатам рассмотрения заявления специалист ОМСУ 
готовит проект постановления Администрации (далее – Проект) о 
предоставлении разрешения либо решения об отказе в предоставлении 
разрешения. 

Специалист ОМСУ осуществляет подготовку Проекта, 
обеспечивает его согласование и направление на подпись в 
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Получения услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу 
не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется при технической реализации услуги посредством 
ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

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

электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах 
 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги о предоставлении 

разрешения включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления юридического лица о 

предоставлении разрешения и прилагаемых к заявлению документов – 1 
календарный день; 

2) подготовка и направление межведомственного запроса – 1 
календарный день; 

3) рассмотрение заявления о предоставлении разрешения и 
принятие решения – 27 календарных дней; 

4) оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о 
выдаче разрешения либо вручение (направление) заявителю 
уведомления об отказе в выдаче разрешения – не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения; 

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления юридического лица о 
предоставлении разрешения и прилагаемых к заявлению документов. 

3.1.1.1.1. Основание для начала административной процедуры 
является поступление заявления в ОМСУ, через МФЦ, почтовым 
отправлением, либо через ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.1.1.1.2. Лицо, ответственное за выполнение административного 
действия: специалист ОМСУ, уполномоченный осуществлять приём и 
регистрацию почтовой корреспонденции. 
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уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет 
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственным специалистом 
ОМСУ Отдела по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и 
сроками их осуществления, а также путем проведения заместителем 
главы Администрации проверок исполнения положений настоящего 
административного 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.  

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 юридических лиц, 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.  

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 
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- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет 
электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в 
личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя 
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 
результат предоставления услуги в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при 
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги Администрацией. 

3.3 Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах. 

3.3.1. В случае, если в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в Администрацию/МФЦ непосредственно, 
посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного 
документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной 
подписью заявление в произвольной форме о необходимости 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и (или) ошибок и приложением копии документа, 
содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 
оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 
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3.2. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, 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 необходимо 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. 

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в 

электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) 
ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО 
либо через ЕПГУ, 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 
муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед 
ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 
«Межвед ЛО»; 
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осуществляет проверку полноты и достоверности документов, 
соответствие (несоответствие) места расположения объекта или 
объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, 
который предполагается организовать, Плану. 

По результатам рассмотрения заявления специалист ОМСУ 
готовит: 

1) проект постановления Администрации о переоформлении 
разрешения либо решения об отказе в переоформлении разрешения; 

2) проект постановления Администрации о продлении срока 
действия разрешения либо решения об отказе в продлении срока 
действия разрешения. 

Специалист ОМСУ осуществляет подготовку Проекта, 
обеспечивает его согласование и направление на подпись в 
установленном порядке. 

3.1.2.3.3. Критериями принятия решения являются основания, 
изложенные в пункте 2.10 настоящего административного регламента. 

3.1.2.3.4. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение 
заявления, подготовку Проекта, является специалист ОМСУ. 

3.1.2.3.5. Результатом административного действия является 
Проект. 

3.1.2.4. Оформление и вручение (направление) уведомления о 
переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия 
разрешения и выдача разрешения, переоформленного разрешения, 
разрешения с продленным сроком действия либо вручение 
(направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, 
уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об 
отказе в продлении срока действия разрешения. 

3.1.2.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
издание постановления администрации муниципального образования 

3.1.2.4.2. Специалист ОМСУ направляет подготовленные 
уведомление и разрешение главе администрации муниципального 
образования либо, уполномоченному заместителю главы 
Администрации на согласование.  

3.1.2.4.3. Максимальный срок подготовки уведомлений и 
разрешений не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 

3.1.2.4.4. После подписания главой Администрации уведомления и 
разрешения специалист Отдела направляет их в МФЦ либо через ПГУ 
ЛО/ЕПГУ заявителю.  

 Максимальный срок выполнения административного действия по 
направлению уведомления и разрешения – не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения. 

3.1.2.4.5. Результатом административного действия является 
направление заявителю уведомления и разрешения. 
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которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственной 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 экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
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. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом Ленинградской области. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.4. 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: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 
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6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 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 установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункционального центра, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном 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 муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункционального центра, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя 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 государственной, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
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(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования 
заявителем решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра в том числе являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 
15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.  
В указанном случае 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 предоставлению 
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 предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

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, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
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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 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 
Административным регламентом, несут персональную ответственность 
за соблюдением требований действующих нормативных правовых 
актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения 
административных действий, полноту их совершения, соблюдение 
принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 

Руководитель структурного подразделения ОМСУ, ответственного 
за оказание муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной 
услуги несут персональную ответственность: 

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение 
административных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги; 

2) 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. 

 
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную 
услугу,  

а также должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственных или муниципальных 

служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 

(Форма)                                                                                                                                             
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения, 

по переоформлению разрешения, по продлению срока действия разрешения 
на право организации розничного рынка на территории 

 Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области 

 
 
Заявитель _______________________________________________________ 
                                                  (организационно-правовая форма юридического лица) 
__________________________________________________________________ 
                  (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное) 
___________________________________________________________________ 

(место нахождения юридического лица) 
    Просит: 
выдать разрешение на право организации розничного рынка (продлить 
срок действия разрешения, переоформить разрешение) _____________________ 

(нужное указать) 
_______________________________________________________________________ 
по адресу: ______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 

(место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается 
организовать рынок) 

Тип рынка _____________________________________________________________ 
(тип рынка, который предполагается организовать) 

Информация о заявителе: 
Государственный регистрационный номер записи о создании юридического 
лица ______________________________________________________ 
Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в 
Единый государственный реестр юридических лиц: вид документа _______ 
серия _______________ № _____________ дата _________________ 
___________________________________________________________________ 
                          (кем выдан, когда выдан) 
Идентификационный номер налогоплательщика ________________________ 
Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом 
органе: вид документа ___________ серия ______ № _________ дата _______ 
__________________________________________________________ 

(кем выдан, когда выдан) 
 
К заявлению прилагаются: 
 копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, 
если верность копий не удостоверена нотариально) (указать, какие именно); 
 выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее 
удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в 
налоговом органе по месту нахождения юридического лица(представляется заявителем по 
собственной инициативе, в случае если они не были представлены заявителем 
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д) осуществляет сканирование представленных документов, 
формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью; 
ж) направляет копии документов и реестр документов в 

Администрацию: 
1) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 

обращения заявителя в МФЦ; 
2) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с 
составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, 
количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает 
заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение 
административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи 
в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его 
последующей выдачи заявителю: 

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

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

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. 

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок 
электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг. 
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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, многофункциональным 
центром 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 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. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физического 
лица;  

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического 
лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения 
юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
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2) 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 
случаях, установленных статьей 11.1 Федерального 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. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования 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 срока 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, 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; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по 
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Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 28.06.2024 № 624 
 

 
Административный регламент  

 по предоставлению муниципальной услуги  
«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»  
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и 
жилого дома садовым домом» (далее соответственно - административный 
регламент, муниципальная услуга соответственно) определяет порядок, 
стандарт и сроки при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, 
являющиеся собственниками садового дома или жилого дома, 
расположенных на территории муниципального образования (далее – 
Заявитель).  

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего 
административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее – представитель). Полномочия 
представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются 
доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации. 

1.3. Информация о месте нахождения администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области, предоставляющей муниципальную услугу, 
организации, участвующей в предоставлении услуги и не являющейся 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах 
электронной почты размещается: 

на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте);  

- на сайте администрации; 
- на сайте Государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных  

 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
28.06.2024 № 624 

д. Заневка 
 

Об утверждении административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и 

жилого дома садовым домом»  
 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Земельным кодексом Российской Федерации, 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 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 «Признание садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом», согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 21.08.2023 № 717 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом». 

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 
«Заневский 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 постановления возложить на 
заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 

  
Глава администрации                                                                    А.В. Гердий
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Приложение 3  
к Административному регламенту 

 
(Форма) 
<на бланке органа местного самоуправления>  

УВЕДОМЛЕНИЕ 

ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ 

РОЗНИЧНОГО РЫНКА НА ТЕРРИТОРИИ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

N ________________ ОТ "___" ________ 20__ ГОДА 
 

Наименование юридического лица _______________________ ИНН __________ 

Адрес юридического лица: ____________________________________________ 

На основании ________________________________________________________ 

                    (наименование, дата и номер правового акта) 

отказано в выдаче разрешение на организацию розничного рынка 

на территории Ленинградской области  

_____________________________________________________________________ 

(причина отказа в выдаче разрешения) 
 Глава администрации 
_____________   _______________________ 
                                                           (подпись)              (фамилия, инициалы) 
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Приложение 2 
к Административному регламенту 

 (Форма) 
<на бланке органа местного самоуправления>  

РАЗРЕШЕНИЕ 
на право организации розничного рынка 
на территории Ленинградской области 

 N <*> __________________ от "___" _________ 20__ года 
 

(наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение) 

выдано  

 (полное и сокращенное (при наличии) наименование юридического лица) 

на основании  

 (наименование, дата и номер правового акта)  
Местонахождение 
юридического лица 

 Месторасположение 
розничного рынка 

   

   

ИНН    

Тип розничного рынка    

   
Срок действия разрешения  Дата принятия решения 

о предоставлении разрешения 

с "___" _________ 20__ года 
по "___" _________ 20__ года 

 
"___" _________ 20__ года 

Глава администрации   

 (подпись)  (фамилия, инициалы) 

Место печати 
-------------------------------- 

<*> Номер разрешения имеет формат 47-ОКТМО-XX, где ОКТМО - код ОКТМО (городского, 
сельского поселения или городского округа), XX - порядковый номер. 
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самостоятельно, запрашиваются органом местного самоуправления, проводящим проверку, 
в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы); 
 удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты 
недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается 
организовать рынок (представляется заявителем по собственной инициативе, в случае если 
они не были представлены заявителем самостоятельно, запрашиваются органом местного 
самоуправления, проводящим проверку, в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы). 
 
Результат рассмотрения заявления прошу:  

 
 выдать на руки в ОМСУ 

 
 выдать на руки в МФЦ 

 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 

 
Заявитель     _____________________________       
________________________________ 
                                                                           (подпись)                                                                              (Ф.И.О.) 
                                            М.П. ________________________ 

(дата) 
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д) заключение по обследованию технического состояния объекта, 
подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности 
и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 
Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и 
сооружений", выданное индивидуальным предпринимателем или 
юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой 
организации в области инженерных изысканий; 

е) в случае, если садовый дом обременен правами третьих лиц, - 
нотариально удостоверенное согласие третьих лиц на признание садового 
дома жилым. 

Для признания жилого дома садовым домом: 
ж) правоустанавливающие документы на жилой дом (в случае, если 

право собственности заявителя на жилой дом не зарегистрировано в 
ЕГРН, или нотариально заверенную копию такого документа); 

з) в случае, если жилой дом обременен правами третьих лиц, - 
нотариально удостоверенное согласие третьих лиц на признание жилого 
дома садовым домом. 

2.7. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления 
услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), 
которые запрашиваются Уполномоченным органом в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 
использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия) в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления 
организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы 
и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 
недвижимости (далее - выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости), содержащую сведения о зарегистрированных правах 
заявителя на садовый дом или жилой дом, либо правоустанавливающий 
документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право 
собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не 
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или 
нотариально заверенную копию такого документа. 

В случае подачи документов от представителя Заявителя с ролью 
«юридическое лицо», «индивидуальный предприниматель» 
дополнительно предоставляются документы необходимые в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных и муниципальных услуг: 

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 
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2.4. Срок предоставления услуги составляет не более 10 рабочих 
дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги. 

 Жилищный кодекс Российской Федерации (далее – ЖК РФ);  
 Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
 Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический 

регламент о безопасности зданий и сооружений»; 
 Постановление Правительства Российской Федерации от 28 

января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о помещения жилым 
помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым 
домом» (далее – Положение № 47); 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
предоставлению заявителем самостоятельно: 

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме 
согласно, приложению 1 к настоящему административному регламенту 
(далее - заявление). 

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя или 
представителя Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в 
администрацию). В случае направления заявления посредством ПГУ 
ЛО/ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, 
представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации из состава 
соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя 
Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за 
предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении 
посредством ЕПГУ указанный документ, выданный организацией, 
удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 
правомочного должностного лица организации, а документ, выданный 
физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной 
подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной 
квалифицированной электронной подписи в формате sig3. 

Для признания садового дома жилым домом: 
г) правоустанавливающие документы на садовый дом (в случае, 

если право собственности заявителя на садовый дом не зарегистрировано 
в ЕГРН, или нотариально заверенную копию такого документа); 
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«МФЦ» графика приема заявителей. 
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 

личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО "МФЦ" с 
использованием информационных технологий, предусмотренных частью 
18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации". 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством (при наличии технической возможности): 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных 
данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия 
предоставленным биометрическим персональным данным физического 
лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) решение уполномоченного органа о признании садового дома 

жилым домом или жилого дома садовым домом по форме, утвержденной 
приложением 2 к административному регламенту; 

2) решения об отказе в предоставлении услуги по форме, 
утвержденной приложением 8 к административному регламент.  

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; 
на адрес электронной почты; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ; 
в электронной форме через сайт администрации (при технической 

реализации). 
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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. 

- в государственной информационной системе «Реестр 
государственных  
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - 
Реестр). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Признание 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом. 
Сокращенное наименование: Признание садового дома жилым 

домом и жилого дома садовым домом. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация 

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – администрация). 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:  
ГБУ ЛО «МФЦ»;  
Управление Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Ленинградской области;  
Специализированные государственные 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; 
- в электронной форме через сайт администрации (при технической 

реализации). 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления  

о предоставлении муниципальной услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО 

«МФЦ»  
(при технической реализации); 

2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»; 
3) посредством сайта администрации. 
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату 

и время в пределах установленного в администрации или ГБУ ЛО 
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документа в течении 15 календарных дней после поступления в 
администрацию уведомления об отсутствии в ЕГРН сведений о 
зарегистрированных правах на жилой дом 

- непредставление заявителем нотариально удостоверенного 
согласия третьих лиц в случае, если жилой дом обременен правами 
указанных лиц 

3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги 
- поступления в администрацию сведений, содержащихся в ЕГРН, о 

зарегистрированном праве собственности на садовый дом лица, не 
являющегося заявителем 

- размещение жилого дома на земельном участке, виды 
разрешенного использования, установленные в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого 
размещения 

- использования жилого дома заявителем или иным лицом в 
качестве места постоянного проживания. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги. 

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 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 поступления; 
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО 

«МФЦ»  
в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из 
ГБУ ЛО «МФЦ» в администрацию; 

- при направлении запроса в форме электронного 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, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 
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2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги:  

Для подуслуги «Признание садового дома жилым домом»: 
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- непредставление заявителем заключения по обследованию 
технического состояния объекта, подтверждающее соответствие садового 
дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 
статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ 
«Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», 
выданное индивидуальным предпринимателем или юридическим лицом, 
которые являются членами саморегулируемой организации в области 
инженерных изысканий;  

- непредставление заявителем правоустанавливающего документа 
на объект недвижимости или нотариально заверенной копии такого 
документа в течении 15 календарных дней после поступления в 
администрацию уведомления об отсутствии в ЕГРН сведений о 
зарегистрированных правах на садовый дом;  

- непредставление заявителем нотариально удостоверенного 
согласия третьих лиц в случае, если садовый дом обременен правами 
указанных лиц;  

- отсутствие документов (сведений), предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

2) Представленные заявителем документы 
недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 

- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 
документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 
взаимодействия; 

- размещение садового дома на земельном участке, расположенном 
в границах зоны затопления, подтопления. 

3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
-  поступления в администрацию сведений, содержащихся в ЕГРН, 

о зарегистрированном праве собственности на садовый дом лица, не 
являющегося заявителем;  

- размещение садового дома на земельном участке, виды 
разрешенного использования которого, установленные в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого 
размещения.  

Для подуслуги «Признание жилого дома садовым домом»: 
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем 

- непредставление заявителем правоустанавливающего документа 
на объект недвижимости или нотариально заверенной копии такого 
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1) проводить мероприятия, направленные на подготовку 
результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 
предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут 
появиться основания для ее предоставления ему в будущем, проводить 
мероприятия, направленные на формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления 
соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов:  

1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем 

- документы содержат подтверждения, наличие которых не 
позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предоставления услуги 

2) Представленные заявителем документы 
недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны 

- предоставленные заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации 

3) Представленные заявление и документы не соответствуют 
требованиям административного регламента: 

- представленные документы или сведения утратили силу на 
момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность, 
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом) 

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ 

4) заявление о предоставлении услуги подано в орган 
государственной власти, орган местного самоуправления или 
организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуг. 

Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме 
согласно приложению 9 к настоящему административного регламенту. 
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Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), 
указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по 
собственной инициативе. 

Непредставление заявителем указанного документа не является 
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от Заявителя: 

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, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и(или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и(или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 
их изъятие является необходимым условием предоставления 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, администрация, 
предоставляющая муниципальную услугу, вправе: 
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3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление в администрацию заявления и документов, перечисленных в 
пункте 2.6 административного регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного действия, 
продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает 
представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в 
тот же день регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства, установленными в администрации. 

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной 
форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в 
соответствии с должностной инструкцией, функциями, формирует 
комплект документов, поступивших в электронной форме. 

Заявителю должностным лицом, ответственным за 
делопроизводство, выдается расписка в получении документов, копий 
документов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и 
должности принявшего документы должностного лица. Датой получения 
документов считаются дата представления полного комплекта 
документов. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не 
более 1 рабочего дня. 

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

3.1.2.4. Критерием принятия решения является соответствие 
заявления требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента. 

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

3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов.  

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 
поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, ответственному за формирование проекта решения, после 
регистрации указанных документов. 

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

3.1.3.2.1. Проверка документов на комплектность и достоверность, 
проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 
документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на 
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2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой 
осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо 
посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги. 

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми  
и обязательными для предоставления муниципальной услуги.  

Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых 
для получения муниципальных услуг, предоставляемых в 
администрацией, а также получение результатов предоставления таких 
услуг осуществляется в любом предоставляющем такие услуги 
подразделении администрации или ГБУ ЛО «МФЦ»  при наличии 
соглашения, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ, в 
пределах территории Ленинградской области по выбору заявителя 
независимо от его места жительства или места пребывания (для 
физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо 
места нахождения (для юридических лиц). 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется при технической реализации услуги посредством 
ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме 
 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения  
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий 
день; 

2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов – 7 рабочих дней; 

3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день; 

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 
рабочий день.  
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принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для 
получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 
заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, 

применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления 

муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ  

к помещениям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации  

о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону,  
на официальном сайте администрации, посредством ЕПГУ, либо ПГУ 
ЛО; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным 
способом, предусмотренным действующим законодательством; 

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

6) возможность получения муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу; 

7) возможность получения муниципальной услуги посредством 
комплексного запроса. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги 
(специальные, применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к 

помещениям,  
в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса  

и получении результата;  
3) осуществление не более одного обращения заявителя к 

должностным лицам администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» 
при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более 
одного обращения при получении результата в администрации или в ГБУ 
ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц 
администрации, поданных в установленном порядке. 
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автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, 
прилегающей к зданию, в которых размещены многофункциональные 
центры, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей полное наименование администрации, 
а также информацию о режиме работы. 

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для 
посетителей,  
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», 
администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы 
кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах 
телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение 
инвалида. 

2.14.9. 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. 

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

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема 
заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
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муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» 
непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 
подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного документа и подписанное 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявление об 
исправлении такой опечатки и ошибки по форме согласно приложению 4 
к административному регламенту. 

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 
оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 
уведомление по форме согласно приложению 5 к административному 
регламенту  с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) администрация направляет способом, 
указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок. 

3.3.3. Порядок выдачи дубликата решения уполномоченного органа 
о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 
домом.  

Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением о 
выдаче дубликата решения о признании садового дома жилым домом или 
жилого дома садовым домом (далее – заявление о выдаче дубликата) по 
форме согласно приложению 6 к настоящему административному 
регламенту, в порядке, установленном административным регламентом 
для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче 
дубликата уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии: 
несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 
административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата 
уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии, 
установленных абз. 3 п. 3.3.3 настоящего административного регламента, 
администрация выдает дубликат решения уполномоченного органа о 
признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом 
с тем же регистрационным номером, который был указан в ранее 
выданном решении уполномоченного органа о признании садового дома 
жилым домом или жилого дома садовым домом. 

Дубликат решения уполномоченного органа о признании садового 
дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо решение об 
отказе в выдаче дубликата решения уполномоченного органа о признании 
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по форме 
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электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) 
ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО 
либо через ЕПГУ, 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 
муниципальной 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: в ГБУ ЛО «МФЦ», либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет 
ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя 
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 
результат предоставления услуги в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при 
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем 
поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги администрацией. 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 
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3.1.5.2. Содержание административного действия, 
продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: 

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: решение 
о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги не 
позднее 1 рабочего дня с даты окончания третьей административной 
процедуры. 

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания 
первого административного действия данной административной 
процедуры. 

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

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

 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 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 необходимо 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 следующими способами: 

без личной явки на прием в администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 

заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в 

электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить 

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

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
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получение муниципальной услуги, а также формирование проекта 
решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 7 
рабочих дня с даты регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 
административного регламента) в электронной форме с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия и получение 
ответов на межведомственные запросы в течение 7 рабочих дней с даты 
окончания первой административной процедуры. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта 
решения. 

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

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подготовка проекта решения о предоставлении услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление должностным лицом, ответственным за формирование 
проекта решения, проекта решения должностному лицу, ответственному 
за принятие и подписание соответствующего решения 

3.1.4.2. Содержание административного действия 
(административных действий), продолжительность и(или) максимальный 
срок его (их) выполнения: рассмотрение проекта решения, а также 
заявления и представленных документов должностным лицом, 
ответственным за принятие и подписание соответствующего решения (о 
предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение 
1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и подписание 
соответствующего решения. 

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у 
заявителя права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание решения о предоставлении услуги или об отказе в 
предоставлении услуги. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписанное решение, являющееся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 
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соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 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 установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
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 предоставлению 
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 муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми  
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае 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 предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя 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, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона  
№ 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
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многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 
(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
являются: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае 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 о предоставлению 
соответствующих 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 предоставления муниципальной 
услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя; 

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, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае 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 предоставлению 
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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 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 
административным регламентом, несут персональную ответственность за 
соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в 
том числе за соблюдением сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов. 

Руководитель администрации несет персональную ответственность 
за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники администрации при предоставлении муниципальной 
услуги несут персональную 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. 

Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» 
последовательности действий, определенных административными 
процедурами, осуществляется руководителем обособленного 
подразделения ГБУ ЛО «МФЦ». 

Контроль соблюдения требований настоящего административного 
регламента в части, касающейся участия ГБУ ЛО «МФЦ» в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляется комитетом 
экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 
области. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципальных служащих, многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 
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согласно приложению 7 к настоящему административному регламенту 
направляется заявителю способом, указанным заявителем в заявлении о 
выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления 
заявления о выдаче дубликата. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами 
администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и 
сроками их осуществления, а также путем проведения главой 
администрации проверок исполнения положений настоящего 
административного 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 реже одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным контролирующим органом. 

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 и юридических лиц, обращениям 
органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, 
выявленных в ходе проведенной 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 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги издается правовой акт 
руководителя контролирующего органа. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором 
должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а 
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- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 
предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской 
связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, 
количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 
работником ГБУ ЛО «МФЦ». 

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО 
«МФЦ» должностное лицо администрации, ответственное за выполнение 
административной процедуры, передает работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для 
передачи в соответствующее МФЦ обособленное подразделение ГБУ ЛО 
«МФЦ» результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю: 

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения  
о предоставлении (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.  

Работник ГБУ ЛО «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 ГБУ ЛО «МФЦ». 
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многофункциональным центром 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 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. 
 

6. Особенности выполнения административных процедур  
в многофункциональных центрах 

 
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством 

многофункциональных центров осуществляется в подразделениях ГБУ 
ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и администрацией.  

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством 
ГБУ ЛО «МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием 
документов, представленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физического 
лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического 
лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения 
юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью; 
ж) направляет копии документов и реестр документов в 

администрацию: 
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день 

обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»; 
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наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника; 

- 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, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального 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. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования 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 срока 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, 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, 
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если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба согласно приложению 3 подается в письменной форме  
на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического 
развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, 
являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО 
«МФЦ»). 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. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работника 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 (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной 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 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, филиала, отдела, удаленного рабочего 
места ГБУ ЛО «МФЦ», 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 

МОЛОДЕЖЬ ЛЕНОБЛАСТИ 
ПРИСОЕДИНЯЕТСЯ К «ТОПБЛОГУ»

Юноши и девушки могут прокачать свои навыки развития личных 
аккаунтов и сообществ в социальных сетях в рамках всероссий-
ского образовательного проекта.

Инициатива «ТопБЛОГ» реализуется АНО «Россия – страна возможностей» с 2020 
года и направлена на создание и развитие системы социальных лифтов в сфере новых 
медиа. Сегодня присоединиться к обучению могут все желающие в возрасте от 14 лет.

Участники получат актуальные знания о работе в соцсетях, поработают в коллаборации 
с социальными медиа, а их наставниками станут успешные блогеры.

Регистрация продлится до 31 августа на сайте: topblog.rsv.ru
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Приложение 2 
к административному регламенту 

 

Р Е Ш Е Н И Е  
о признании садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом 
 

Дата, номер 
В связи с обращением ______________________________________________________________ 
                                                           (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя) 

о намерении признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом, 
 

(ненужное зачеркнуть) 
расположенный по адресу:   

 

 , 
 

кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом: 
 
 

 , 
 

на основании   
(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа) 

 , 
 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 
Признать ________________________________________________________________________ 
                                           (садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать) 

 . 
 

 
_______________________         __________________________          _________________________ 
                  (должность)                           (Ф.И.О. должностного лица органа              (подпись должностного лица органа 
                                                                       местного самоуправления)                                местного самоуправления) 

                               
                                      М.П. 

 
 

Получил: «  »  20  г.  (заполняется в случае   
 
 

       (подпись заявителя)  получения решения лично)  
 

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

       

 
(Ф.И.О., подпись должностного лица,  

направившего решение в адрес заявителя) 
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зарегистрировано в ЕГРН 2. Не зарегистрировано 

1.6.2. Количество правообладателей садового дома/ 
жилого дома   

1.6.3. 

Используется ли жилой дом в качестве места 
постоянного проживания (в случае выбора 
подуслуги «Признание  жилого дома садовым 
домом») 

 

 
Оцениваемое помещение (жилой дом, садовый дом) находится у меня в пользовании 

(собственности) на основании___________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

Даю свое согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, 
необходимых для рассмотрения заявления. 

Предупрежден о том, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в 
заявлении, за представление недостоверной информации, заведомо ложных сведений мне (нам)  
будет отказано в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Результата предоставления муниципальной услуги: 
 

 лично в органе, предоставляющем муниципальную услугу    
 в МФЦ 
 в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
 посредством электронной почты на адрес: _________________________________ 
 посредством почтовой связи на адрес: _________________________________ 

 
К заявлению прилагаются: 

1. ___________________________________________________________________________ 
2. ___________________________________________________________________________ 
  
 _____________________________  ___________________-____     "___" _________ 20__ г. 

(фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии) заявителя) 

          (подпись)      

 
<*> Юридические лица оформляют заявления на официальном бланке. 
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заявителем является иностранное юридическое 
лицо) 

1.2.4. Адрес местонахождения  

1.2.5. Фактический адрес  

1.2.6. Контактный телефон, адрес электронной почты  

1.3. 
Сведения о представителе заявителя, в случае 
если представителем заявителя является 
физическое лицо: 

 

1.3.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)   

1.3.2. 
Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.3.3. 

Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя (в случае 
если заявителем является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.3.4. Адрес регистрации   

1.3.5. Фактический адрес  

1.3.6. Контактный телефон, адрес электронной почты  

1.3.7. Документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя (с указанием реквизитов)  

1.4. 
Сведения о представителе заявителя, в случае 
если представителем заявителя является 
юридическое лицо: 

 

1.4.1. Полное наименование  

1.4.2. Основной государственный регистрационный 
номер  

1.4.3. 

Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 
заявителем является иностранное юридическое 
лицо) 

 

1.4.4. Юридический адрес  

1.4.5. Фактический адрес  

1.4.6. Контактный телефон, адрес электронной почты  

1.4.7. Документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя (с указанием реквизитов)  

1.5. Сведения о земельном участке  
1.5.1. Кадастровый номер земельного участка  

1.5.2. Описание местоположения земельного участка  

1.6. Сведения об объекте недвижимости  
1.6.1. Право на садовый дом/ жилой дом 1. Зарегистрировано 

 

 

Приложение 1 
к административному регламенту 

 
 

 
Кому ____________________________________ 
              (наименование органа местного самоуправления) 
_________________________________________ 
                    почтовый индекс и адрес, телефон,  
                   адрес электронной почты заявителя) 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ <*> 
  

Прошу признать: 
садовый дом, расположенный по адресу: _________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ жилым домом; 
жилой дом, расположенный по адресу: ___________________________________________________ 
______________________________________________________________________ садовым домом; 
в соответствии с Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом, утвержденным   
Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47. 

 
1. Сведения о заявителе 

 

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 
заявителем является физическое лицо:  

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2. 
Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3. Адрес регистрации  

1.1.4. Фактический адрес  

1.1.5. Контактный телефон, адрес электронной почты  

1.1.3. 

Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя (в случае 
если заявителем является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если 
заявителем является юридическое лицо):  

1.2.1. Полное наименование  

1.2.2. Основной государственный регистрационный 
номер  

1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 

 

>>> стр. 26

СОВЕРШЕНСТВУЕМ НАВЫКИ 
ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ

Жителей Ленинградской области приглашают принять участие во 
втором этапе всероссийской просветительской эстафеты «Мои 
финансы» – новом проекте Минфина России.

Тема этого раздела марафона – «Первые деньги: как заработать и управлять». В 
программе присоединившихся к мероприятию ждут онлайн-встречи с экспертами, оч-
ные лекции, мастер-классы и финансовые викторины, посвященные вопросам первых 
заработков. Материалы для проведения мероприятий подготовлены экспертами НИФИ 
Минфина России.

Более подробная информация, полезные статьи, материалы для саморазвития, трекеры 
полезных финансовых привычек и многое другое доступны на портале моифинансы.рф.
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Приложение 5 
к административному регламенту 

  
Кому 
____________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
застройщика, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) -  для физического лица, полное 

наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - для 
юридического лица 

____________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты застройщика)  
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе во внесении исправлений в  

решение о признании садового дома жилым домом 
  и жилого дома садовым домом ** 

(далее – решение) 
___________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 
самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
решении от ___________ № ____________ принято решение об отказе во внесении исправлений в 
уведомление. 
 

№ пункта 
административно

го регламента 

Наименование основания для отказа во 
внесении исправлений в решение в 
соответствии с административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа во 
внесении исправлений в решение 

  
 

 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в решении после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
_________________________________________ _______________________________________, а 
также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:____________________________________________________
____________________________________________________________________________________.
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в решение, а также 

иная дополнительная информация при наличии) 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 
(при наличии) 

Дата 
 
*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются. 
**Нужное подчеркнуть. 
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выдаче решения 
    

 
 

Приложение:   
Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   
Исправленное уведомление о соответствии/уведомление о несоответствии 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
 
направить в форме электронного документа в Личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)»/в региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления либо в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенном по 
адресу:___________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________  

Направить на электронный адрес: _____________________________________   
Указывается один из перечисленных способов 

 
     
  (подпись)  (фамилия, имя, отчество  

(при наличии)  
*Нужное подчеркнуть  
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Приложение 4 
к административному регламенту 

 
 

 
З А Я В Л Е Н И Е   

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении уполномоченного органа о признании 
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом 

 
"____" __________ 20___ г. 

 
__________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 
 

Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в решении.* 
 

1. Сведения о заявителе 
 

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 
заявителем является физическое лицо: 

 

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель  является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3. Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя (в 
случае если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если 
заявителем является юридическое лицо): 

 

1.2.1. Полное наименование  
1.2.2. Основной государственный регистрационный 

номер 
 

1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 
застройщиком является иностранное юридическое 
лицо) 

 

 
2. Сведения о выданном уведомлении, содержащем опечатку/ошибку 

 

№ Орган, выдавший уведомление Номер 
документа Дата документа 

    
 

3. Обоснование для внесения исправлений в решение 
 

№ 

Данные (сведения), 
указанные в решении Данные (сведения), 

которые необходимо 
указать в решении 

Обоснование с указанием реквизита 
(-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 
которых принималось решение о 

5 

Приложение 3 
к административному регламенту

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

служащих

исх. от _____ № _____ 
В администрацию
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района
Ленинградской области
___________________________________ 
___________________________________ 
___________________________________ 
___________________________________ 
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

ЖАЛОБА

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:
1.___________________________________________________________; 
2.___________________________________________________________. 

М.П. 
__________________________________________________________________________________ 
 (Ф.И.О., должность, подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина) 
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Приложение 6 
к административному регламенту 

 
 
 

З А Я В Л Е Н И Е  
о выдаче дубликата решения 

о признании садового дома жилым домом 
и жилого дома садовым домом *  

(далее - решение) 
 
 "____" __________ 20___ г. 

 
_____________________________________________________________________________________ 

 (наименование органа местного самоуправления) 
 

1. Сведения о застройщике 
 

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 
заявителем является физическое лицо: 

 

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3. Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя (в случае 
если заявителем является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если 
заявителем является юридическое лицо): 

 

1.2.1. Полное наименование  

1.2.2. Основной государственный регистрационный 
номер 

 

1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 
заявителем является иностранное юридическое 
лицо) 

 

 
2. Сведения о выданном решении 

 

№ Орган, выдавший решение 
 Номер документа Дата документа 

    

 

<<< стр. 25
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Приложение 8 
к административному регламенту 

 
 
Кому 
____________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, 
ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) -  для физического лица, полное 

наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для 
юридического лица 

_____________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты заявителя) 
 

 
Р Е Ш Е Н И Е 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
 

_____________________________________________________________________________________  
(наименование органа местного самоуправления) 

 
По результатам рассмотрения заявления по услуге «Признание садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом» от ___________ № ____________ и приложенных к нему 
документов принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям. 
 

№ пункта 
административ

ного 
регламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении муниципальной 

услуги 

   

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
_____________________________________________________________________________________ 
_______________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_________________________________________
________________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в отказе предоставления 
муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 
(при наличии) 
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Приложение 7 
к административному регламенту 

 
Ф 
 

Кому 
___________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
заявителя, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве 
индивидуального предпринимателя) -  для 
физического лица, полное наименование 

заявителя, ИНН*, ОГРН - для юридического 
лица 

___________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты заявителя) 

 
Р Е Ш Е Н И Е 

об отказе в выдаче дубликата решения 
о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом ** 

(далее – решение) 

___________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления) 
 

По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения 
от ___________ № ____________ принято решение об отказе в выдаче дубликата решения. 
 

№ пункта 
административ

ного 
регламента 

Наименование основания для отказа в 
выдаче дубликата решения в соответствии 

с административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 
выдаче дубликата решения 

   

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата решения после 
устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
________________________________________________________________________
________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_____________________________________________
________________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата решения, а также иная 
дополнительная информация при наличии) 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 
Дата 
 
*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются. 
**Нужное подчеркнуть. 
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Прошу выдать дубликат решения. 
 

Приложение:  _______________________________________________________________  
Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
 
направить в форме электронного документа в Личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)»/в региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, расположенном по адресу:__________________________________________ 

 

направить  на бумажном носителе на почтовый адрес: _________________________  
Указывается один из перечисленных способов 

 
 
     
  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 
 
*Нужное подчеркнуть. 
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Приложение 6 
к административному регламенту 

 
 
 

З А Я В Л Е Н И Е  
о выдаче дубликата решения 

о признании садового дома жилым домом 
и жилого дома садовым домом *  

(далее - решение) 
 
 "____" __________ 20___ г. 

 
_____________________________________________________________________________________ 

 (наименование органа местного самоуправления) 
 

1. Сведения о застройщике 
 

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 
заявителем является физическое лицо: 

 

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3. Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя (в случае 
если заявителем является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если 
заявителем является юридическое лицо): 

 

1.2.1. Полное наименование  

1.2.2. Основной государственный регистрационный 
номер 

 

1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 
заявителем является иностранное юридическое 
лицо) 

 

 
2. Сведения о выданном решении 

 

№ Орган, выдавший решение 
 Номер документа Дата документа 
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Приложение 9 
к административному регламенту 

 
 
 

Кому 
____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, 

ОГРНИП (для физического лица, 
зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) -  для физического лица, полное 

наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - для 
юридического лица 

____________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты заявителя) 
 
 

Р Е Ш Е Н И Е 
об отказе в приеме документов  

 

___________________________________________________________________________  
(наименование органа местного самоуправления) 

 
В приеме документов для предоставления услуги «Признание садового дома жилым домом и 

жилого дома садовым домом» Вам отказано по следующим основаниям: 
 

№ пункта 
административно

го регламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 
в приеме документов 

 
 

 
 

 
 

 
Дополнительно информируем: __________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________. 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)  

Приложение: _________________________________________________________________________ 
 __________________________________________________________________________ . 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 
 
 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 
(при наличии) 

 
 
Дата 
 
*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются. 
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усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны 
недееспособных граждан либо представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности; 

- от имени юридических лиц: представители, действующие в 
соответствии с законом или учредительными документами в силу 
полномочий без доверенности или представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности или договоре; 

- от имени индивидуальных предпринимателей: представители 
индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на основании 
доверенности или договора. 

1.3. Информация о месте нахождения органов местного 
самоуправления Ленинградской области в лице администраций 
муниципальных районов Ленинградской области (далее – орган местного 
самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляющих 
муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 
услуги  и не являющихся многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках 
работы, контактных телефонов, размещается: 

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги; 

на сайте Администраций; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской 

области «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», 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; 

в государственной информационной системе «Реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 
области». 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:  
Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, 

находящихся в муниципальной собственности (государственная 
собственность на которые не разграничена*), без предоставления 
земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута. 

Сокращенное наименование муниципальной услуги:  
Выдача разрешений на использование земельного участка без 

предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного 
сервитута. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 

 
 

Приложение 
к постановлению администрации 
Зневского городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 626 
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного 

участка, находящихся в муниципальной собственности (государственная 
собственность на которые не разграничена), без предоставления земельного 

участка и установления сервитута, публичного сервитута» 
 

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

предоставления муниципальной услуги. 
Возможные цели обращения: 
- получение разрешения на использование земель или земельного 

участка, которые находятся в муниципальной собственности 
(государственная собственность на которые не разграничена*) и не 
предоставлены гражданам или юридическим лицам, в целях, указанных в 
пункте 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации 
(получение разрешения на использование земель); 

- получение разрешения на размещение объектов, виды которых 
установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 3 
декабря 2014 г. № 1300, на землях или земельных участках, которые 
находятся в муниципальной собственности (государственная собственность 
на которые не разграничена*) и не предоставлены гражданам или 
юридическим лицам (получение разрешения на размещение объектов). 

Настоящий административный регламент не применяется при 
предоставлении услуги в связи с размещением нестационарных торговых 
объектов, рекламных конструкций, возведением гражданами гаражей, 
являющихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических 
или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства). 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной 
услуги, являются: 

- физические лица; 
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- от имени физических лиц: законные представители (родители, 

 
3. Признать утратившим силу постановление администрации 

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 26.09.2023 № 834 «О внесении изменений в 
административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, 
находящихся в муниципальной собственности (государственная 
собственность на которые не разграничена), без предоставления земельного 
участка и установления сервитута, публичного сервитута», утверждённый 
постановлением администрации МО «Заневское городское поселение»  
от 14.11.2022 № 731». 

4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 
«Заневский вестник» и размещению на официальном сайте Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области http://www.zanevkaorg.ru. 

5. Настоящее постановление вступает в силу после его 
официального опубликования. 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 
 
 
 
Глава администрации    А.В. Гердий 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
01.07.2024 № 626 

д. Заневка 
 
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель 
или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности 

(государственная собственность на которые не разграничена), 
без предоставления земельного участка и установления сервитута, 

публичного сервитута» 
 
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 муниципальных услуг», Уставом Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области,  
в целях приведения регламентов к актуальному состоянию в соответствии с 
одобренными методическими рекомендациями, администрация Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или 
земельного участка, находящихся в муниципальной собственности 
(государственная собственность на которые не разграничена),  
без предоставления земельного участка и установления сервитута, 
публичного сервитута», согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации  
МО «Заневское городское поселение» от 14.11.2022 № 731 «Об 
утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или 
земельного участка, находящихся в муниципальной собственности 
(государственная 2 собственность на которые не разграничена), без 
предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного 
сервитута». 

СЕМЕЙНУЮ ИПОТЕКУ ПРОДЛИЛИ 
ДО 2030 ГОДА

Госпрограмма распространяется на семьи, где есть хотя бы 
один ребенок в возрасте до шести лет.

Максимальная сумма кредита по ставке 6 % годовых для жителей Москвы, Санкт-
Петербурга, Московской и Ленинградской областей составляет 12 миллионов рублей, а 
для остальных регионов – 6 миллионов рублей. Если оформить займ на больший объем 
средств (до 30 и 15 миллионов соответственно), то на часть, превышающую льготный лимит, 
будет действовать рыночная процентная ставка. При этом обязательный первоначальный 
взнос установлен на уровне 20 %.

На оформление ипотеки также могут претендовать семьи с двумя несовершеннолет-
ними детьми из малых городов численностью до 50 000 человек, из регионов с низким 
объемом строительства или имеющих индивидуальные программы развития, а также 
семьи с детьми-инвалидами.
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строительство на территории Ленинградской области»; 
- Постановление Правительства Ленинградской области от 03.08.2015 

№ 301 «Об утверждении Порядка и условий размещения отдельных видов 
объектов на землях или земельных участках, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на 
территории Ленинградской области» (далее – Порядок № 301). 

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

Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление (по 
форме согласно приложению 4 к настоящему административному 
регламенту): 

- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в 
Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя 
(представителя заявителя) в МФЦ. 

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки 
разборчиво (печатными буквами). Не допускается исправления ошибок 
путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств. 

При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить 
документ, удостоверяющий личность:  

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия 
уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 
письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт 
гражданина СССР, временное удостоверение личности гражданина 
Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом МВД России от 
16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнослужащего Российской 
Федерации); 

- документ, оформленный в соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной услуги, если 
с заявлением обращается представитель заявителя:  

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной 
администрации поселения и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления поселения или главой местной 
администрации муниципального района и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в 
случае, если в поселении нет нотариуса), либо должностным лицом 
консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на 
совершение этих действий;  

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 

 
 

участка, на кадастровом плане территории в федеральный орган 
исполнительной власти, уполномоченный на осуществление 
государственного земельного надзора. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

использование земель или земельного участка без предоставления 
земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута - не 
более 22 рабочих (25 календарных + 3 рабочих) дней со дня поступления 
заявления в Администрацию; 

б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 
размещение объекта на землях, земельном участке или части земельного 
участка - не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления в 
Администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
- Земельный кодекс Российской Федерации (далее – ЗК РФ); 
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой 

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

регистрации недвижимости»; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2014                       

№ 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование 
земель или земельного участка, находящегося в государственной или 
муниципальной собственности» (далее – Правила № 1244); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 03.12.2014         
№ 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых 
может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитутов» (далее – Перечень № 
1300);  

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.2020       
№ 1816 «Об утверждении перечня случаев, при которых для строительства, 
реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации 
по планировке территории, перечня случаев, при которых для 
строительства, реконструкции объекта капитального строительства не 
требуется получение разрешения на строительство, внесении изменений в 
перечень видов объектов, размещение которых может осуществляться на 
землях или земельных участках, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 
установления сервитутов, и о признании утратившими силу некоторых 
актов Правительства Российской Федерации»; 

- Областной закон Ленинградской области от 18.05.2012 № 38-оз «Об 
установлении случаев, при которых не требуется получение разрешения на 

 
 

информационных технологиях и о защите информации» (при наличии 
технической возможности). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных 
данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия 
предоставленным биометрическим персональным данным физического 
лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о выдаче разрешения на использование земель или 

земельного участка без предоставления земельного участка и установления 
сервитута, публичного сервитута по форме согласно приложению 1 к 
настоящему административному регламенту;  

- решение о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, 
земельном участке или части земельного участка, находящихся в 
муниципальной собственности, по форме согласно приложению 2 к 
настоящему административному регламенту; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
форме согласно приложению 3 к настоящему административному 
регламенту. 

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной 
услуги, на основании которого заявителю предоставляются результаты, 
указанные в пункте 2.3 настоящего административного регламента, 
является правовой акт Администрации. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 
почтовым отправлением (заказным письмом с приложением 

представленных документов). 
2.3.1. В течение 10 рабочих дней со дня выдачи разрешения 

Администрация направляет копию разрешения с приложением схемы 
границ предполагаемых к использованию земель или части земельного 

 
 

Администрация Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация) 
через сектор землепользования и природопользования администрации 
(далее – сектор). 

В предоставлении услуги участвуют: 
- ГБУ ЛО «МФЦ»; 
При предоставлении муниципальной услуги орган местного 

самоуправления взаимодействует с: 
- Федеральной налоговой службой в части получения сведений из 

Единого государственного реестра юридических лиц, сведений из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 
картографии в части получения сведений из Единого государственного 
реестра недвижимости; 

- Федеральным агентством по недропользованию в части получения 
сведений о выдачи лицензии, удостоверяющей право проведения работ по 
геологическому изучению недр.   

Заявление на получение муниципальной услуги по форме согласно 
приложению 4 к настоящему административному регламенту с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
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 услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ; 
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) – в 

Администрацию, МФЦ; 
3) по телефону –  в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и 

время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 
приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации 
и аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 
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государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе 
представить указанные 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 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
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 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 
№ 210-ФЗ; 

5) Представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, Администрация вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять 
заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей 
услуги для немедленного получения результата предоставления такой 
услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, 
направленные на формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления 
соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 

 
 

координат характерных точек границ территории – в случае, если 
планируется использовать земли или часть земельного участка (с 
использованием системы координат, применяемой при ведении Единого 
государственного реестра недвижимости). 

Графическая информация формируется в виде файла в формате PDF в 
полноцветном режиме с разрешением не менее 300 dpi, качество которого 
должно позволять в полном объеме прочитать (распознать) графическую 
информацию. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных им организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия. 

Структурное подразделение в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия для предоставления муниципальной 
услуги запрашивает следующие документы (сведения): 

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в 
случае, если заявителем является юридическое лицо; 

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей, если заявителем является индивидуальный 
предприниматель; 

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее 
- ЕГРН); 

- сведения о выдаче лицензии, удостоверяющей право проведения 
работ по геологическому изучению недр; 

- иные документы, подтверждающие основания для использования 
земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 
39.34 ЗК РФ. 

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем 
пункте, по собственной инициативе. 

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя: 

1) 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;  

2) Представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных 

 
 

д) предполагаемые цели использования земель или земельного 
участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ; 

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

ж) вид объекта, предполагаемого к размещению на землях или 
земельном участке (выбрать из Перечня видов объектов, размещение 
которых может осуществляться на землях или земельных участках, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности, без 
предоставления земельных участков и установления сервитутов, 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 
03.12.2014 № 1300); 

з) срок использования земель или земельного участка (в пределах 
сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ); 

и) информация о необходимости осуществления рубок деревьев, 
кустарников, расположенных в границах земельного участка, части 
земельного участка или земель из состава земель населенных пунктов, 
предоставленных для обеспечения обороны и безопасности, земель 
промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, 
телевидения, информатики, земель для обеспечения космической 
деятельности, земель обороны, безопасности и земель иного специального 
назначения (за исключением земель, указанных в пункте 3 части 2 статьи 23 
Лесного кодекса Российской Федерации), в отношении которых подано 
заявление, – в случае такой необходимости. 

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя: документа, 

удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, в том числе 
военнослужащего, а также документа, удостоверяющего личность 
иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на 
жительство и удостоверение беженца (при направлении заявления в 
Администрацию посредством почтового отправления).  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО 
сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 
представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава 
соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия.  

2) копия документа, удостоверяющего право (полномочия) 
представителя физического (юридического) лица или индивидуального 
предпринимателя, если с заявлением обращается представитель заявителя 
(при направлении заявления в Администрацию посредством почтового 
отправления). 

3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части 
земельного участка на кадастровом плане территории с указанием 

 
 

185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся 
приравненной к нотариальной:  

доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на 
излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных 
учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его 
заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или 
дежурным врачом; 

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских 
частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет 
нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные 
действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей 
военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих 
части, соединения, учреждения или заведения; 

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые 
удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы; 

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, 
проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, 
которые удостоверены администрацией этой организации или 
руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения 
социальной защиты населения; 

в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, 
содержащие полномочия представителя (при обращении за 
предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя, 
полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную в 
соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской 
Федерации; 

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении 
опеки или попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой 
или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские 
организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные 
организации). 

2.6.1. Заявление должно содержать следующую информацию: 
а) фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства 

заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, – в 
случае, если заявление подается физическим лицом; 

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма 
и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином 
государственном реестре юридических лиц – в случае, если заявление 
подается юридическим лицом; 

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и 
реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, – в случае, если 
заявление подается представителем заявителя; 

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для 
связи с заявителем или представителем заявителя; 
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лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и 
инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный 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 им услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 
работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. 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. 

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

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема 
заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, 

применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о 

муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном 
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установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации 
правилам, нормативам, в том числе правилам благоустройства и (или) 
нормативам градостроительного проектирования. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги составляет в Администрации: 

при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в 
Администрацию; 

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в 
день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 
Администрацию – в день поступления запроса в Администрацию; 

при направлении запроса в форме электронного 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 заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

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

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей полное наименование Администрации, а также 
информацию о режиме ее работы. 

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются 
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2) к заявлению не приложены документы, указанные в пп. 2-4 п. 2.6 
настоящего административного регламента;  

3) в заявлении указан предполагаемый срок размещения объекта, 
который превышает установленный максимальный срок размещения 
объекта; 

4) в заявлении указаны цели использования земель или земельного 
участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные 
п. 1 статьи 39.34 ЗК РФ; 

5) земельный участок, на использование которого испрашивается 
разрешение, предоставлен физическому, юридическому лицу или 
индивидуальному предпринимателю; 

6) на указанном в заявлении земельном участке не допускается 
размещение объектов в связи с наличием пересечения земельного участка с 
зонами с особыми условиями использования территории; 

7) к заявлению не приложена схема границ земель или части 
земельного участка на кадастровом плане территории, на которых 
планируется размещение объекта, предусмотренного Перечнем № 1300, 
предусмотренная Порядком № 301; 

8) в заявлении указаны объекты, не предусмотренные в Перечне № 
1300; 

9) заявление подано в уполномоченный орган, не обладающий правом 
принятия решения о размещении объектов на землях или земельных 
участках, на использование которых испрашивается разрешение, либо с 
нарушением требований, установленных п. 4 и 5 Порядка № 301; 

10) размещение указанных в заявлении объектов приведет к 
невозможности использования земель или земельных участков в 
соответствии с их разрешенным использованием; 

11) уполномоченным органом принято решение о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 
39.15 ЗК РФ, либо уполномоченным органом принято решение о 
проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на 
право заключения договора аренды земельного участка в соответствии со 
статьей 39.11 ЗК РФ; 

12) на землях или земельном участке, на использование которых 
испрашивается разрешение, предполагается размещение нестационарного 
торгового объекта, включенного в схему размещения нестационарных 
торговых объектов; 

13) размещение объекта не соответствует утвержденным документам 
территориального планирования, правилам землепользования и застройки, 
документации по планировке территории или землеустроительной 
документации; 

14) планируемое размещение объекта не соответствует требованиям 
технических регламентов, противопожарным, санитарно-
эпидемиологическим, гигиеническим, экологическим и (или) иным 

 
 

использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) представление неполного комплекта документов; 
2) представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой; 
3) представленные документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 

4) представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 
информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
услуги; 

5) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи; 

6) подача запроса о предоставлении услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной 
форме с нарушением установленных требований; 

7) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в 
приложении 5 к настоящему административному регламенту, направляется 
в личный кабинет заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее первого рабочего 
дня, следующего за днем подачи заявления. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя 
за предоставлением муниципальной услуги. 

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

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) заявление подано с нарушением требований, установленных пп.1 п. 

2.6 настоящего административного регламента; 
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межведомственного информационного взаимодействия на бумажном 
носителе - не более 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию; 

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения; 

Срок административных действий составляет: 
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

использование земель или земельного участка без предоставления 
земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута - не 
более 16 рабочих дней; 

б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 
размещение объекта на землях, земельном участке или части земельного 
участка - не более 6 рабочих дней. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и 
подготовку проекта решения. 

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований 
для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.   

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта решения о выдаче разрешения на использование 

земель или земельного участка без предоставления земельного участка и 
установления сервитута, публичного сервитута;  

- подготовка проекта решения о выдаче разрешения на размещение 
объекта на землях, земельном участке или части земельного участка, 
находящихся в муниципальной собственности; 

- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление заявления и документов, а также проекта решения 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения. 

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных 
действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 
выполнения: рассмотрение, заявления и документов, а также проекта 
решения должностным лицом Администрации, ответственным за принятие 
и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих 
дней с даты окончания второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за принятие 
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ответственный за обработку входящих документов, принимает 
представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в 
случае отсутствия установленных пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента оснований для отказа в приеме регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 
рабочего дня. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих 
документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств связи 
уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием 
оснований такого отказа и возвращает заявление и документы заявителю. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов. 

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента.  

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов; 
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов. 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление зарегистрированного заявления и документов должностному 
лицу Администрации, ответственному за формирование проекта решения. 

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

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, 
проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 
документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги;  

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: 
в электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении 
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соответствующей Администрации или МФЦ при наличии соглашения, 
указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах 
территории Ленинградской области по выбору заявителя независимо от его 
места нахождения. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги 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, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня; 
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги: 
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

использование земель или земельного участка без предоставления 
земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута – не 
более 16 рабочих дней, 

б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 
размещение объекта на землях, земельном участке или части земельного 
участка – не более 6 рабочих дней, 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 2 рабочих дней; 

4) выдача результата оказания муниципальной услуги: 
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

использование земель или земельного участка без предоставления 
земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута – не 
более 3 рабочих дней; 

б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 
размещение объекта на землях, земельном участке или части земельного 
участка – не более 1 рабочего дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры 
является поступление в Администрацию заявления и документов способом, 
указанным в п. 2.2 настоящего административного регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 
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сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным 

способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 

ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО) 

6) возможность получения муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного 
регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и 

получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к 

должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при 
подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного 
обращения при получении результата в Администрацию или ГБУ ЛО 
«МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие 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. Получения услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, 
не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
(в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для 
получения муниципальной услуги, предоставляемой Администрацией, а 
также получение результатов предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в любом предоставляющем такие услуги подразделении 
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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 руководителем 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. 

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 
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3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя 
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 
результат предоставления услуги в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при 
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем 
поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги Администрацией. 

 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, 
направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное 
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное 
в форме электронного документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявление по форме согласно 
Приложению 6 к настоящему административному регламенту о 
необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с 
изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением 
копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления 
об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 
оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, 
указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок. 
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3.2. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 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 необходимо 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 без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель 
должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной 

форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет 

электронных документов в Администрацию посредством функционала 
ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов 
и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, 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 
муниципальной 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: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
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и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) у заявителя 

права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подписание решения о выдаче разрешения на использование земель 

или земельного участка без предоставления земельного участка и 
установления сервитута, публичного сервитута;  

- подписание решения о выдаче разрешения на размещение объекта на 
землях, земельном участке или части земельного участка, находящихся в 
муниципальной собственности; 

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.  
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписание соответствующего решения, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения: 

1 действие:  
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

использование земель или земельного участка без предоставления 
земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута - 
регистрация и направление результата предоставления муниципальной 
услуги заказным письмом с приложением представленных заявителем 
документов, а также дополнительное направление результата 
предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в 
течение не более 3 рабочих дней; 

б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 
размещение объекта на землях, земельном участке или части земельного 
участка – регистрация и направление результата предоставления 
муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение не 
более 1 рабочего дня; 

2 действие: внесение результата предоставления муниципальной 
услуги в реестр решений (в случае ведения реестра решений в 
Администрации). 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник канцелярии Администрации. 

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 
направление результата предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении, а также внесение результата предоставления 
муниципальной услуги в реестр решений (в случае ведения реестра 
решений в Администрации). 
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на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Ленинградской области. 

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, через многофункциональный центр, с 
использованием 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной 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 является подача заявителем жалобы, соответствующей 
требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 
или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего 
места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, 
отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
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(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 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном 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 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае 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 предоставлению 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 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 
27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 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 
предоставлению 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 экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 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. Жалобы 
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многофункционального центра являются в том числе следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае 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 предоставлению 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 предоставления муниципальной 
услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае 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 
предоставлению 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 предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 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 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
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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. 

Руководитель 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 Российской Федерации. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) работника 
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административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии 
с настоящим административным регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме 
заявления и документов; 

выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 
форме в соответствии с приложением 5 к настоящему административному 
регламенту, с указанием оснований предусмотренных пунктом 2.9 
настоящего административного регламента. 

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 
лицо Администрации, ответственное за выполнение административной 
процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (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 позднее двух рабочих дней до 
окончания срока предоставления муниципальной 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. 

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным правовым 
актом, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) 
документооборота в сфере муниципальных услуг. 
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рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 
 
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 

осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 
Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического 
лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения 
юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить 
принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью 
(далее - ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в 
Администрацию: 

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

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 
представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении работником МФЦ наличия оснований для 
отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 
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подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 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. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 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 срока 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, 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 Ленинградской области, 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, многофункциональным центром 
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 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 

>>> стр. 36

ПОДЕЛИСЬ МНЕНИЕМ О ЕГЭ
Рособрнадзор запустил сбор предложений по совершен-

ствованию процедуры проведения единого государственного 
экзамена.

Ежегодный опрос продлится до 15 августа. Направить свои идеи можно на электрон-
ную почту: exam2030@obrnadzor.gov.ru

Изучив поступившие обращения, перед началом нового учебного года эксперты 
обсудят необходимость внедрения тех или иных нововведений.

Приложение 1 
к административному регламенту 

Форма разрешения на использование земель, земельного участка или 
части земельного участка, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности

РАЗРЕШЕНИЕ 1
на использование земель, земельного участка или части земельного участка,

находящихся в государственной или муниципальной собственности
Дата выдачи______ №_________

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения)

Разрешает ____________________________________________________________
(наименование заявителя, телефон, адрес электронной почты)

Использование земельного участка (части земельного участка, земель 
государственной неразграниченной собственности) _________________________

(цель использования земельного участка)

на землях _____________________________________________________________ .
(муниципальной собственности, собственности субъекта Российской Федерации, государственной неразграниченной

собственности)

Местоположение _________________________________________________
(адрес места размещения объекта)

Кадастровый номер земельного участка 2  в случае, если планируется 
использование всего земельного участка, или координаты характерных точек 
границ территории в случае, если планируется использование земель или части 
земельного участка_____________________________________________

Разрешение выдано на срок _________________________________________
Согласование осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных 

в границах земельного участка, части земельного участка или земель ___________
Обязанность лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные 

статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации требования в случае, 
если использование земель или земельных участков привело к порче или 
уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или земельных 
участков ______________________________________________________________

Сведения о досрочном прекращении действия разрешения со дня 
предоставления земельного участка физическому или юридическому лицу и сроки 
направления

уполномоченным органом заявителю уведомления о предоставлении 
земельного участка таким лицам __________________________________________

Дополнительные условия использования участка
Приложение: схема границ предполагаемых к использованию земель или 

части
земельного участка на кадастровом плане территории3

Приложение 2 

1 Выдается в случае подачи заявления о предоставления разрешения на использование земель, земельного участка 
или части земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в случаях, 
предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.
2 Указывается, если разрешение выдается в отношении земельного участка
3 Если планируется использовать земли или часть земельного участка
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на срок  ______________________________________________________________________  
(Указать количество месяцев) 

Кадастровый номер земельного участка (при наличии) 
_____________________________________ 

 
Сведения о планируемой вырубке деревьев (при наличии)8 

 
 
Приложение: 

_________________________________________________________________________ 
(документы, которые представил заявитель) 

П 
Заявление принял: ____________________________ «___» _____________ 20__ г. 
___________________________________________________________________________ 
             (Ф.И.О., подпись сотрудника, принявшего заявление) 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
 
 
 выдать на руки заявителю или уполномоченному лицу в Администрации 

 
 

выдать на руки заявителю или уполномоченному лицу в МФЦ, расположенном 
по адресу: 

 
 направить по почте по адресу: 

 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО / ЕПГУ 

 ______________   ___________  
 ______________________ 

(наименование должности)           (подпись)     (фамилия 
и инициалы, уполномоченного лица  

организации, направляющей заявление 

 Дата ____________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
8 Укажите количество и вид деревьев и кустарников, которые необходимо вырубить в связи с использованием земельного 
участка   

Форма заявления о предоставлении услуги 

кому: 
_____________________________________________

____________ 

_____________________________________________
____________(наименование уполномоченного органа, 

осуществляющего 
выдачу разрешения на размещение объекта) 

от кого: 
_____________________________ 

_____________________________
_______ 

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического 
лица, ИП) 

 
_____________________________________________

____________ 

_____________________________________________
____________ 

(контактный телефон, электронная почта, 
почтовый адрес) 

_____________________________________________
____________ 

 
_____________________________________________

____________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 

данные 
документа, удостоверяющего личность, контактный 

телефон, 
адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 

фактического проживания уполномоченного лица) 
____________________________________________

____________ 
 

____________________________________________
____________ 

(данные представителя заявителя) 
 
Заявление 

о выдаче разрешения на использование земель, земельного участка или части 
земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности6 

В соответствии со статьями 39.33 и 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации (либо в 
соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, постановлением 
Правительства Ленинградской области от 03.08.2015 № 301), прошу выдать разрешение на 
использование земельного участка (части земельного участка7, земель государственной 
неразграниченной собственности) с целью: 

___________________________________________________________________________________
__(цель использования земельного участка, вид объекта, предполагаемого к размещению на землях или земельном участке) 
на землях  _______________________________________________________________________________________________  

(муниципальной собственности, собственности субъекта Российской Федерации, государственной неразграниченной собственности) 

 
 

 
6 Наименование заявления может быть указано в соответствии с нормативным правовым актом субъекта Российской 
Федерации   
7 Указать, если требуется использование только части земельного участка   

 

Приложение 4  
к административному регламенту  
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 Дополнительно информируем:  ______________________________________ . 
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги 

после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги 
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, 
находящихся в муниципальной собственности (государственная собственность на 
которые не разграничена*), без предоставления земельного участка и 
установления сервитута, публичного сервитута», а также в судебном порядке. 
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РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги 
№  __________  от  __________  

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Выдача 
разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена*), без предоставления земельного участка и установления 
сервитута, публичного сервитута» от____________№ _________и приложенных к 
нему документов, на основании _______________органом, уполномоченным на 
предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по 
следующим основаниям: 

№ 
пункта 

админис 
тративного 
регламента 

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги 

Указ
ывается 
соответству
ющий (ие) 
номер(а) 
пункта 
администрат
ивного 
регламента, 
указанные в 
пункте 2.10 

Указывается каждое 
основание, послужившее 
причиной отказа 

Указываются основания такого вывода 

  

<<< стр. 35

МАРКИРОВКА – ВСЕМУ ГОЛОВА
Правительство России актуализировало перечень товаров, под-

лежащих обязательной маркировке в государственной системе 
«Честный знак».

Так, с 1 сентября специальные знаки появятся на безалкогольном пиве, консервах, 
пищевых растительных маслах и масложировой продукции, кормах для животных, лекар-
ственных препаратах ветеринарного применения. Помечать таким образом станут и 
велосипеды, в том числе трехколесные и с вспомогательным двигателем, велосипедные 
рамы и отдельные виды технических средств реабилитации – трости, костыли, поручни, 
кресла-стулья с санитарным оснащением и другие.

Помимо этого, с 1 марта 2025 года перечень пополнят новые биологически активные 
добавки к пище, медицинские перчатки и антисептики.

Оборот этих типов продукции будут отслеживать с помощью государственной инфор-
мационной системы мониторинга.

Приложение 1 
к административному регламенту 

Форма разрешения на использование земель, земельного участка или 
части земельного участка, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности

РАЗРЕШЕНИЕ 1
на использование земель, земельного участка или части земельного участка,

находящихся в государственной или муниципальной собственности
Дата выдачи______ №_________

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения)

Разрешает ____________________________________________________________
(наименование заявителя, телефон, адрес электронной почты)

Использование земельного участка (части земельного участка, земель 
государственной неразграниченной собственности) _________________________

(цель использования земельного участка)

на землях _____________________________________________________________ .
(муниципальной собственности, собственности субъекта Российской Федерации, государственной неразграниченной

собственности)

Местоположение _________________________________________________
(адрес места размещения объекта)

Кадастровый номер земельного участка 2  в случае, если планируется 
использование всего земельного участка, или координаты характерных точек 
границ территории в случае, если планируется использование земель или части 
земельного участка_____________________________________________

Разрешение выдано на срок _________________________________________
Согласование осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных 

в границах земельного участка, части земельного участка или земель ___________
Обязанность лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные 

статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации требования в случае, 
если использование земель или земельных участков привело к порче или 
уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или земельных 
участков ______________________________________________________________

Сведения о досрочном прекращении действия разрешения со дня 
предоставления земельного участка физическому или юридическому лицу и сроки 
направления

уполномоченным органом заявителю уведомления о предоставлении 
земельного участка таким лицам __________________________________________

Дополнительные условия использования участка
Приложение: схема границ предполагаемых к использованию земель или 

части
земельного участка на кадастровом плане территории3

Приложение 2 

1 Выдается в случае подачи заявления о предоставления разрешения на использование земель, земельного участка 
или части земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в случаях, 
предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.
2 Указывается, если разрешение выдается в отношении земельного участка
3 Если планируется использовать земли или часть земельного участка
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к административному регламенту 

Форма разрешения на размещение объекта на землях, земельном 
участке или части земельного участка, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности

РАЗРЕШЕНИЕ4

на размещение объекта
Дата выдачи______ №_________

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения)

Разрешает _______________________________________________________
(наименование заявителя, телефон, адрес электронной почты) использование земельного участка 

(части земельного участка, земель государственной неразграниченной 
собственности) ________________________________________________________

(цель использования земельного участка)

на землях _____________________________________________________________ .
(муниципальной собственности, собственности субъекта Российской Федерации, государственной неразграниченной

собственности)

Местоположение _________________________________________________
(адрес места размещения объекта)

Кадастровый номер земельного участка5 ______________________________
Разрешение выдано на срок _________________________________________
Обязанность лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные 

статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации требования в случае, 
если использование земель или земельных участков привело к порче или 
уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или земельных 
участков ______________________________________________________________

Дополнительные условия использования участка

Приложение: схема границ предполагаемых к использованию земель или части 
земельного участка на кадастровом плане территории для размещения объект

Приложение 3
к административному регламенту 

Форма решения об отказе в предоставлении услуги

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому: ___________
Контактные данные: 

4 Выдается в случае подачи заявления о размещении объектов в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 Земельного 
кодекса Российской Федерации. В соответствии с законом Российской Федерации могут быть предусмотрены 
иные наименование решения и его содержание
5 Указывается, если разрешение выдается в отношении земельного участка
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«Выдача разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений, 
расположенных на земельных участках, находящихся в границах населенных 
пунктов муниципального образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области», 
утверждённый постановлением администрации МО «Заневское городское 
поселение» от 07.07.2022 № 413». 

4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 
«Заневский вестник» и размещению на официальном сайте Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области http://www.zanevkaorg.ru. 

5. Настоящее постановление вступает в силу после его 
официального опубликования. 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации по ЖКХ и благоустройству Гречица В.В. 
 
 
Глава администрации      А.В. Гердий 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
01.07.2024 № 627 

д. Заневка 
 
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос или пересадку 

зеленых насаждений, расположенных на земельных участках, 
находящихся в границах 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 муниципальных услуг», Уставом Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области, в 
целях приведения регламентов к актуальному состоянию в соответствии с 
одобренными методическими рекомендациями, администрация Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос или пересадку зеленых 
насаждений, расположенных на земельных участках, находящихся в 
границах Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области», согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО 
«Заневское городское поселение» от 07.07.2022 № 413 «Выдача разрешения 
на снос или пересадку зеленых насаждений на земельных участках, 
находящихся в муниципальной собственности, и земельных участках, 
государственная собственность на которые не разграничена». 

3. Признать утратившим силу постановление администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 26.09.2023 № 834 «О внесении изменений в 
административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
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Приложение 6 
к административному регламенту 

 
 

В администрацию ___________________________________ 
От:__________________________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / наименование 
организации и ИНН) 
_____________________________________________________  
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты доверенности) 
_____________________________________________________ 
Контактная информация: 
тел. __________________________________________________ 
эл. почта _____________________________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  _____________________________________  
 ____________________________________________________________________________ . 

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в результате 
предоставления муниципальной услуги) 

 
Приложение (при наличии):  ____________________________________________________ . 

      (прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) 
ошибки) 

Подпись заявителя  ___________________________________________________________  
 
Дата _______ 
 
М.П. (при наличии) 
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Дополнительно информируем:  _____________________________________  
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 
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Приложение 5  
к административному регламенту  

 

Форма решения об отказе в приеме документов 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Кому:  _____________  

РЕШЕНИЕ 
Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

№  ___________________________  от  _____________  

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Выдача 
разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена*), без предоставления земельного участка и установления 
сервитута, публичного сервитута» от ______________№________ и приложенных 
к нему документов принято решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления услуги по следующим основаниям: 

№ 
пункта 

админис 
тративного 
регламента 

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги 

Указ
ывается 
соответству
ющий (ие) 
номер(а) 
пункта 
администра
тивного 
регламента, 
указанные в 
пункте 2.9 

Указывается каждое 
основание, послужившее причиной 
отказа 

Указывается
 основания такого вывода 

 

>>> стр. 38

ОТКРЫВАЯ КАРЬЕРНЫЕ 
ПЕРСПЕКТИВЫ

В Кудрово прошел федеральный этап ярмарки вакансий «Работа 
России. Время возможностей».

В этом году на площадке оказалось 
представлено больше 10 государственных 
учреждений и частных компаний регио-
на, функционирующих в востребованных 
отраслях. Все желающие получили шанс 
узнать об актуальных вакансиях, пройти 
собеседования и оставить свои резюме.

– Раньше я не участвовала в таких ме-
роприятиях, а сейчас пришла, потому что 
прямо на месте можно встретиться с ра-
ботодателями, – рассказала жительница 
молодого города Ильдана Залялова. – Успе-
ла пообщаться с сотрудниками компании, 

занимающейся ипотечным брокерством, 
понравилось, что они уделяют большое вни-
мание обучению. Интересна еще IT-сфера, 
надеюсь, про нее сегодня тоже удастся уз-
нать больше.

Оперативно ознакомиться с деятельно-
стью различных фирм позволяли темати-
ческие стенды. Кроме того, соискателям 
были доступны консультации специалистов 
областного Центра занятости по различным 
вопросам трудоустройства, например, по 
подготовке к собеседованиям, составлению 
резюме или запуску собственного бизнеса.
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2) без личной явки: 
почтовым отправлением; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ 

ЕПГУ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 

рабочий день с даты поступления (регистрации) заявления в ОМСУ. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 

30.11.1994              № 51-ФЗ; 
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 
Лесной кодекс Российской Федерации от 04.12.2006 № 200-ФЗ; 
Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей 

среды»; 
Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-

эпидемиологическом благополучии населения»; 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
постановление Губернатора Ленинградской области от 06.08.1998 № 

227-пг «О порядке определения и размерах восстановительной стоимости 
зеленых насаждений на территориях городов, поселков и других населенных 
пунктов Ленинградской области»; 

правовые акты ОМСУ. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1) заявление на выдачу разрешения на снос (пересадку) зеленых 
насаждений (приложение к настоящему административному регламенту), в 
котором указываются: 

а) сведения о заявителе: 
- для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное 

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

- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при 
наличии) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, 
данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный 
номер налогоплательщика, банковские реквизиты; 

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

б) основание для сноса или пересадки зеленых насаждений; 
в) сведения о местоположении, количестве и видах зеленых 

насаждений; 
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в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ 
ЕПГУ. 

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о 
предоставлении услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОМСУ, в МФЦ; 
2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ; 
3) посредством сайта ОМСУ – в ОМСУ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и 

время в пределах установленного в ОМСУ или МФЦ графика приема 
заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации 
и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием 
информационных технологий, систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, 
их проверку и передачу информации о степени их соответствия 
предоставленным биометрическим персональным данным физического лица" 
(при технической реализации). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений в виде 
муниципального правового акта, либо мотивированный отказ в выдаче 
разрешения на снос зеленых насаждений.  

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

1) при личной явке: 
в ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
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области «Многофункциональный центр предоставления государственных 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. 

Почтовый адрес (для направления запросов, обращений, документов): 
195298, Ленинградская область, Всеволожский муниципальный район, 
д.Заневка, д.48. 

График работы ОМСУ (приемная): понедельник-четверг с 09:00 до 
18:00. 

Телефон/факс/автоинформатор (при наличии):8(812) 521-80-03 
Электронная почта: info@zanevkaorg.ru. 
Уполномоченное структурное подразделение: отдел дорожного 

хозяйства и благоустройства по адресу: Заневское городское поселение, 
г.Кудрово, Европейский пр., д.9, к.1. 

Прием посетителей: Понедельник, четверг с 14:00 до 17:00. 
Справочные телефоны: 8(812) 245-07-70. 
Электронная почта: mku-kom@zanevkaorg.ru. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача 
разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений, расположенных на 
земельных участках, находящихся в границах Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача 
разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет:  
Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
− ГБУ ЛО «МФЦ»; 
− Управление Федеральной налоговой службы России по 

Ленинградской области; 
− Комитет по управлению муниципальным имуществом 

муниципального района; 
− Управление Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Санкт-Петербургу и Ленинградской области. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 

документов принимается: 
1) при личной явке: 
в ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением в ОМСУ; 
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Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 627 
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений, 

расположенных на земельных участках, находящихся в границах Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на снос или 
пересадку зеленых насаждений, расположенных на земельных участках, 
находящихся границах Заневского городского поселения Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области 
 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной 

услуги, являются: 
- физические лица;  
- индивидуальные предприниматели;  
- юридические лица;  
- Представлять интересы заявителя имеют право:  
- от имени юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 

могут действовать лица, действующие в соответствии с учредительными 
документами без доверенности; представители в силу полномочий, 
основанных на доверенности;  

- от имени физических лиц могут выступать представители, 
действующие на основании доверенности. 

1.3. Информация о местах нахождения органа местного 
самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, 
ОМСУ 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 ОМСУ; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской 

<<< стр. 37
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при личном обращении – в день поступления запроса; 
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день 

поступления запроса; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в 

день передачи документов из МФЦ в ОМСУ; 
при направлении запроса в форме электронного документа 

посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – 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, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

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

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей полное наименование ОМСУ, 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 
инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 
работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
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межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять 
заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей 
услуги для немедленного получения результата предоставления такой 
услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, 
направленные на формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления 
соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 

2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, не имеется. 

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

2.10.1. Предоставление неполного комплекта документов, 
необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению 
заявителем: 

отсутствие документов, указанных в подпункте 2, 3 пункта 2.6 
регламента, в зависимости от оснований, на которые ссылается заявитель при 
подаче заявления. 

2.10.2. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с 
административным регламентом: 

несоответствие заявления требованиям, установленным подпунктом 1 
пункта 2.6 регламента; 

2.10.3. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
в случаях, если зеленые насаждения произрастают на земельных 

участках, находящихся за пределами границ населенного пункта. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги:  
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- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей; 

- правоустанавливающие документы на земельный участок; 
- кадастровый паспорт земельного участка. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.7, по 

собственной инициативе. 
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от Заявителя: 
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, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и(или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и(или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 
7 Федерального закона N 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением 
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий 
муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять 
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г) предполагаемые сроки выполнения работ по сносу или пересадке 
зеленых насаждений; 

д) в случае пересадки указание на предполагаемое место пересадки 
зеленых насаждений.  

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, 
удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе 
военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность 
иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство 
и удостоверение беженца; 

документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя. 

3) к заявлению прикладываются документы: 
3.1) в случае, если зеленое насаждение является больным, 

сухостойным, «карантинным» либо в случае произрастания зеленого 
насаждения с нарушением установленных строительных и санитарных норм 
и правил: 

- заключение уполномоченных органов, подтверждающее основание 
сноса или пересадки зеленых насаждений. 

- план-схема зеленых насаждений, находящихся на земельном 
участке, в том числе зеленых насаждений, подлежащих сносу; 

3.2) при затемнении от деревьев жилых помещений: 
- предписание органов государственного санитарно-

эпидемиологического надзора об устранении нарушений требований 
санитарных правил или экспертное заключение о несоответствии 
естественной освещенности в жилых помещениях требованиям санитарных 
правил, выданное уполномоченным органом. 

Дополнительно заявитель вправе представить любые документы, в 
обоснование сноса или пересадки зеленых насаждений по своему 
усмотрению. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных  им организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия. 

В рамках межведомственного информационного взаимодействия для 
предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы 
(сведения): 

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 
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регламента) посредством системы межведомственного информационного 
взаимодействия (в том числе в электронной форме). Получение и 
рассмотрение ответов на межведомственные запросы - в течение 5 рабочих 
дней с даты окончания первой административной процедуры. 

После получения полного пакета документов, ответственный 
исполнитель принимает решение о соответствии/несоответствии документов, 
представленных заявителем, требованиям подпункта 1 пункта 2.6 раздела 2 
административного регламента. Срок выполнения административного 
действия 3 рабочих дня. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 8 рабочих дней с даты окончания первой административной 
процедуры. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административного 
действия: сотрудник уполномоченного структурного подразделения ОМСУ 
(далее - ответственный исполнитель). 

3.1.3.4. Критерии принятия решения. 
По результатам рассмотрения принимается решение о соответствии 

или несоответствии документов, представленных заявителем, требованиям 
подпункта 1 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
− в случае принятия решения о соответствии заявления 

требованиям, указанным в подпункте 1 пункта 2.6 раздела 2 
административного регламента, ответственный исполнитель переходит к 
выполнению следующей административной процедуры. 

− в случае принятия решения о несоответствии заявления 
требованиям подпункта 1 пункта 2.6 раздела 2 административного 
регламента в срок не позднее    8 рабочих дней с момента подачи заявления 
ответственным исполнителем подготавливается и подписывается у 
руководителя ОМСУ мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Возврат Заявителю представленных документов осуществляется в 
течение 3 рабочих дней с принятия такого решения. 

Заявитель вправе повторно направить заявление и прилагаемые 
документы после устранения обстоятельств, послуживших основанием для 
вынесения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Организация выезда членов комиссии для осмотра зеленых 
насаждений на указанный в заявлении земельных участок при участии 
заявителя (или его представителей). 

3.1.4.1. Основания для начала административной процедуры. 
Основанием для начала административной процедуры является 

принятие решения о соответствии заявления требованиям, указанным в 
подпункте 1 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента. 

3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения: 
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Основанием для начала административной процедуры является подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему 
документами в приемную ОМСУ. 

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения: 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
представленные в ОМСУ, регистрируются специалистом, указанным в 
подпункте 3.1.2.3 административного регламента, в электронной 
регистрационной системе делопроизводства в день их поступления. 

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

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

Второй экземпляр заявления с регистрационным штампом ОМСУ, 
передается заявителю, если документы представлены непосредственно 
заявителем. 

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

Передача заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией 
руководителя ОМСУ в течение одного дня в уполномоченное структурное 
подразделение ОМСУ. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 рабочих дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного 
действия является должностное лицо ОМСУ, ответственное за 
делопроизводство. 

3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: передача 
зарегистрированных документов в уполномоченное структурное 
подразделение ОМСУ. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и представленных документов. 
3.1.3.1. Основания для начала административной процедуры. 
Основанием для начала административной процедуры является 

передача зарегистрированных документов в уполномоченное структурное 
подразделение ОМСУ. 

3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения: 

Начальник уполномоченного структурного подразделения ОМСУ 
определяет из числа сотрудников ответственного исполнителя для проверки 
представленных материалов на комплектность. 

Ответственный исполнитель формирует и направляет 
межведомственные запросы (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного 
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1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и 

получении результата;  
3) осуществление не более одного обращения заявителя к 

должностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при 
получении результата в ОМСУ или в МФЦ; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц 
ОМСУ, поданных в установленном порядке. 

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

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 
и/или ЕПГУ. 

2.17.2. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах 

 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:  
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов – 2 рабочих дня; 
2) рассмотрение заявления и представленных документов – 8 рабочих 

дней; 
3) организация выезда членов комиссии ОМСУ для осмотра зеленых 

насаждений на указанный в заявлении земельных участок при участии 
заявителя (или его представителей) – 11 рабочих дней. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.1.2.1. Основания для начала административной процедуры: 
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графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

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

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых 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 заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной  услуги (общие, 

применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к 

помещениям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о 

муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте 
органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным 
способом, предусмотренным действующим законодательством; 

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

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга; 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
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муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет способом, указанным в 
заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок. 

 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами 
ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их 
осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем 
руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений 
настоящего административного 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 руководителем ОМСУ. 

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 
ОМСУ.  

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ 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, 
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заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя 
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 
результат предоставления услуги в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при 
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем 
поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги Администрацией. 
 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить 
почтовым отправлением, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное 
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в 
форме электронного документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме 
о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с 
изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением 
копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение 10  рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет 
результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 

16 
 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- направление заявителю разрешения на снос или пересадку зеленых 

насаждений. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 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 необходимо 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 следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель 

должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной 

форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет 

электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ 
или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, 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 
муниципальной 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 
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Ответственный исполнитель в срок не позднее 5 рабочих дней даты 
окончания второй административной процедуры организует выезд членов 
комиссии ОМСУ (далее – члены комиссии) для осмотра зеленых насаждений 
на указанный в заявлении земельный участок при участии заявителя (или его 
представителей). По результатам обследования: 

1) составляется акт оценки состояния зеленых насаждений. 
Обследование и составление акта производятся с участием владельца 
(представителя владельца) зеленых насаждений, заявленных к сносу 
(пересадке). 

В акте указываются наименование, количество, состояние, диаметр 
ствола, порода зеленых насаждений, заявленных к сносу (пересадке), а также 
вывод о возможности либо невозможности сноса (пересадки) зеленых 
насаждений. При пересадке указывается место пересадки зеленых 
насаждений. Члены комиссии вправе рекомендовать обрезку зеленых 
насаждений. 

Члены комиссии, участвующие в осмотре состояния зеленых 
насаждений, подписывают акт осмотра зеленых насаждений. 

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

2) в случае если в ходе непосредственного обследования состояния 
зеленых насаждений, заявленных к сносу (пересадке), сделан вывод о 
возможности их сноса (пересадки), в установленном порядке производится 
расчет восстановительной стоимости зеленых насаждений, заявленных к 
сносу (пересадке) (далее – Расчет). 

В данном случае оплата восстановительной стоимости является 
обязательной. Заявитель в течение 6 рабочих дней обязан оплатить 
восстановительную стоимость зеленых насаждений в соответствии с 
Расчетом. 

Ответственный исполнитель подготавливает проект разрешения на 
снос (пересадку, обрезку) зеленых насаждений, в срок не позднее 3 рабочих 
дней с даты выезда  

После подтверждения факта оплаты восстановительной стоимости 
зеленых насаждений, заявителю направляется разрешение на снос или 
пересадку зеленых насаждений способом, указанным в заявлении. Срок 
выполнения административного действия: не более 2 дней с даты завершения 
вышеуказанного административного действия. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет     11 рабочих дней. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административного 
действия: организацию выезда, подготовку акта осмотра зеленых насаждений 
осуществляет ответственный исполнитель. 

3.1.4.4. Критерии принятия решения. 
Решение комиссии о возможности сноса (пересадки) зеленых 

насаждений. 
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(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 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 (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использованием 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) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной 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 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, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО »МФЦ», 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его работника; 

- 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, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
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предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном 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 муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению 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 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, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 
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 предоставлению 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 экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы 
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
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муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае 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 предоставлению 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 предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению 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 предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
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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 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 
Административным регламентом, несут персональную ответственность за 
соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том 
числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов. 

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципальных служащих, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
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Приложение  
к административному регламенту 

 

Главе администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского 

муниципального района Ленинградской 
области 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
на выдачу разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений, 
расположенных на земельных участках, находящихся в границах 

______________________________________ 
(название населенного пункта) 

1.________________________________________________________________ 
       (наименование предприятия, организационно-правовая форма)1 
 
    (юридический адрес, банковские реквизиты, ИНН) 
 
прошу выдать разрешение на снос (пересадку) зеленых насаждений  
2. Основание для сноса (обрезки, пересадки) зеленых насаждений. 
3. Сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений 
4. Предполагаемые сроки выполнения работ по сносу или пересадке зеленых 
насаждений. 
5. Предполагаемое место пересадки зеленых насаждений (данный пункт 
заполняется в случае пересадки). 
 

 
1 - для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество 

индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его 
личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты, с указанием контактного 
телефона для связи. 

- для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место его жительства, данные 
документа, удостоверяющего его личность, с указанием контактного телефона для связи. 

- для юридического лица: полное наименование, фамилию, имя, отчество руководителя, 
юридический адрес, с указанием контактного телефона для связи. 
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- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
заявителю; 

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, 
полученный в автоматизированной информационной системе обеспечения 
деятельности многофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в 
соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 
предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
в том числе с использованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных 
систем, утвержденными постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 
250;  

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

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ 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. 

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным правовым 
актом ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) 
документооборота в сфере муниципальных услуг. 
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жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 

осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. 
Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица 
или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического 
лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения заявления; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной 
услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - 
ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ: 
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день 

обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за выполнение административной процедуры, 
передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ 
результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
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представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального 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. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 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 срока 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, 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, многофункциональным центром 
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 
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 
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Приложение: заявление  на __________ листах. 

     _____                _________________                            /___________________/         
          дата                                                  подпись                                                                                   расшифровка 
  

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 

 
 выдать на руки в ОМСУ 

 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: Ленинградская область, ______________ 

 
 направить по почте 

 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ  
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Итого  2023-2027 627 468,6 66 151,4 182 791,6 378 525,6  
Проектная часть 

Региональный проект 
«Жилье» 

Отдел дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 

2023 98 733,4 66 151,4 24 683,4 7 898,6  
2024 51 983,1  48 344,3 3 638,8  
2025 18 159,5  16 888,3 1 271,2  
2026      
2027      

Итого  2023-2027 168 876,0 66 151,4 89 916,0 12 808,6  
Процессная часть 

Комплекс процессных 
мероприятий «Развитие и 
приведение в 
нормативное состояние 
автомобильных дорог 
общего пользования» 

Отдел дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 
МКУ «Центр 

оказания услуг» 

2023 64 739,7  7 164,3 57 575,4  

2024 283 377,3  85 711,3 197 666,0  

2025 36 277,0   36 277,0  

2026 37 099,3   37 099,3  

2027 37 099,3   37 099,3  
Итого  2023-2027 458 592,6  92 875,6 365 717,0  

 
 

 
 
 
 

Приложение № 2 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 628 
 

Приложение 3 
к Муниципальной программе 

 
План реализации муниципальной программы «Развитие автомобильных дорог Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 

Наименование 
муниципальной 

программы, структурного 
элемента муниципальной 

программы 

Ответственный 
исполнитель, 

участник 

Годы 
реализации 

Оценка расходов (тыс. руб. в ценах соответствующих лет) 

Всего 
Федераль

ный 
бюджет 

Областной 
бюджет  

Местный 
бюджет 

Прочие 
источники 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Муниципальная 
программа  
«Развитие автомобильных 
дорог Заневского 
городского поселения 
Всеволожского 
муниципального района 
Ленинградской области» 

Отдел дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 
МКУ «Центр 

оказания услуг» 

2023 163 473,1 66 151,4 31 847,7 65 474,0  

2024 335 360,5  134 055,6 201 304,9  

2025 54 436,4  16 888,3 37 548,1  

2026 37 099,3   37 099,3  

2027 37 099,3   37 099,3  
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материалов, снижения износа транспортных 
средств из-за неудовлетворительного качества 
дорог) 

Повышение транспортной доступности 
Снижение последствий стихийных 

бедствий 
Сокращение числа дорожно-транспортных 

происшествий 

Проекты, реализуемые в рамках 
муниципальной программы Региональный проект «Жилье» 

Финансовое обеспечение 
муниципальной программы - 
всего, в том числе по годам 
реализации 

Общий объем финансирования 
муниципальной программы составляет 627 468,6 
тыс. рублей, в том числе по годам: 

2023 год – 163 473,1 тыс. рублей; 
2024 год – 335 360,5 тыс. рублей; 
2025 год – 54 436,4 тыс. рублей; 
2026 год – 37 099,3 тыс. рублей; 
2027 год – 37 099,3 тыс. рублей 

Размер налоговых 
расходов, направленных на 
достижение цели 
муниципальной программы, - 
всего, в том числе по годам 
реализации 

Налоговые расходы не предусмотрены 

 
 

Приложение № 1 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 628 
 

Паспорт  
муниципальной программы «Развитие автомобильных дорог Заневского 

городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» 

Сроки реализации 
муниципальной программы 2023-2027 годы 

Ответственный исполнитель 
муниципальной программы 

Отдел дорожного хозяйства и 
благоустройства администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 

Участники муниципальной 
программы 

Отдел дорожного хозяйства и 
благоустройства администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области  

МКУ «Центр оказания услуг» 

Цель муниципальной 
программы 

Создание качественной дорожной сети в 
результате ремонта и повышения транспортно-
эксплуатационного состояния существующих 
автомобильных дорог местного значения, 
эффективного содействующей развитию 
экономики, решению социальных проблем, 
повышению жизненного и культурного уровня 
жителей Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

Задачи муниципальной 
программы 

Развитие современной и эффективной 
автомобильно-дорожной инфраструктуры 

Поддержание дорог и искусственных 
сооружений на них на уровне, соответствующем 
категории дороги, путем содержания и 
усовершенствования дорог 

Сохранение протяженности 
соответствующих нормативным требованиям 
дорог за счет ремонта дорог 

Ожидаемые (конечные) 
результаты реализации 
муниципальной программы 

Сокращение времени на перевозки грузов 
и пассажиров 

Снижение стоимости перевозок (за счет 
сокращения расхода горюче-смазочных 
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изложить в новой редакции согласно приложению № 2 к настоящему 
постановлению. 

1.3. Приложение 4 «Детальный план реализации муниципальной 
программы «Развитие автомобильных дорог Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 
на 2024 год» Программы изложить в новой редакции согласно приложению 
№ 3 к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 
«Заневский вестник» и размещению на официальном сайте Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области http://www.zanevkaorg.ru. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации по ЖКХ и благоустройству Гречица В.В. 
 
 
 
Глава администрации         А.В. Гердий 
 
 

 

Приложение № 1 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 628 
 

Паспорт  
муниципальной программы «Развитие автомобильных дорог Заневского 

городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» 

Сроки реализации 
муниципальной программы 2023-2027 годы 

Ответственный исполнитель 
муниципальной программы 

Отдел дорожного хозяйства и 
благоустройства администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 

Участники муниципальной 
программы 

Отдел дорожного хозяйства и 
благоустройства администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области  

МКУ «Центр оказания услуг» 

Цель муниципальной 
программы 

Создание качественной дорожной сети в 
результате ремонта и повышения транспортно-
эксплуатационного состояния существующих 
автомобильных дорог местного значения, 
эффективного содействующей развитию 
экономики, решению социальных проблем, 
повышению жизненного и культурного уровня 
жителей Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

Задачи муниципальной 
программы 

Развитие современной и эффективной 
автомобильно-дорожной инфраструктуры 

Поддержание дорог и искусственных 
сооружений на них на уровне, соответствующем 
категории дороги, путем содержания и 
усовершенствования дорог 

Сохранение протяженности 
соответствующих нормативным требованиям 
дорог за счет ремонта дорог 

Ожидаемые (конечные) 
результаты реализации 
муниципальной программы 

Сокращение времени на перевозки грузов 
и пассажиров 

Снижение стоимости перевозок (за счет 
сокращения расхода горюче-смазочных 
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поселения 
Всеволожского 
муниципального 
района 
Ленинградской 
области» 

МКУ «Центр 
оказания услуг» 

оказания услуг» 

Проектная часть 

1 Региональный 
проект «Жилье» 

Отдел 
дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 

Х 2023 2027 168 876,0 51 983,1 
Отдел дорожного 

хозяйства и 
благоустройства 

1.1 

Стимулирование 
программ развития 
жилищного 
строительства 
субъектов 
Российской 
Федерации 

Отдел 
дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 

Реализованы 
проекты по 
развитию 

территорий, 
расположенных в 

границах 
поселения 

2023 2027 168 876,0 51 983,1 
Отдел дорожного 

хозяйства и 
благоустройства 

Процессная часть 

2 

Комплекс 
процессных 
мероприятий 
«Развитие и 
приведение в 
нормативное 
состояние 
автомобильных 
дорог общего 
пользования» 

Отдел 
дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 
МКУ «Центр 

оказания услуг» 

Х 2023 2027 458 592,6 283 377,3 

Отдел дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 
МКУ «Центр 

оказания услуг» 

2.1 
Проектирование 
строительства 
автомобильных 

Отдел 
дорожного 

Развитие и 
увеличение 

безопасности 
2023 2027 39 065,9 8 226,0 Отдел дорожного 

хозяйства и 

7

Приложение № 3
к постановлению администрации
Заневского городского поселения
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

от 01.07.2024 № 628

Приложение 4
к Муниципальной программе

Детальный план реализации муниципальной программы «Развитие автомобильных дорог Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

на 2024 год 

№ 
п/п

Наименование 
муниципальной 

программы, 
структурного 

элемента 
муниципальной 

программы

Ответственный 
исполнитель, 

участник

Ожидаемый 
результат 

реализации 
структурного 
элемента на 

очередной год 
реализации

Год 
начал

а 
реализ
ации

Год 
окон
чани

я 
реал
изац
ии

Объем бюджетных 
ассигнований, тыс. 

руб.
Ответственный 
за реализацию 

элементавсего

В том 
числе на 
очередно

й 
финансов

ый год
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Муниципальная 
программа «Развитие 
автомобильных 
дорог Заневского 
городского 

Отдел 
дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 

Х 2023 2027 627 468,6 335 360,5

Отдел дорожного 
хозяйства и 

благоустройства 
МКУ «Центр 

3 

Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 629 

 
УТВЕРЖДЕНА 
постановлением 

администрации МО «Заневское 
городское поселение» от 

28.12.2022 № 870 

 
 

 

 
 
 
 

 
МУНИЦИПАЛЬНАЯ ПРОГРАММА 

«Развитие культуры на территории Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2022 

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ПРЕИМУЩЕСТВА 
ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ В ВУЗ

В период приемной кампании предлагаем рассмотреть несколь-
ко способов повысить свои шансы стать студентом в этом году.

Аттестат с отличием дает приоритет. Он 
вручается не только за оценки по предметам, 
но и за результаты единых госэкзаменов. Зо-
лотая медаль принесет преимущество в пять 
баллов, серебряная – в три. 

Выпускники со значимыми победами в 
крупных спортивных соревнованиях: Олим-
пиаде, Паралимпиаде или Сурдлимпийских 
играх, Чемпионатах Европы и мира – получат 
до 10 баллов. Они могут даже поступить без 
экзаменов по профилю физической культуры. 
Подтвердить свои достижения необходимо ди-
пломом, грамотой или сертификатом. Срока 
давности у таких заслуг нет. 

Значок ГТО принесет его обладателю от 
двух до десяти баллов. Учитываться будут нор-
мы, которые абитуриент сдал до конца марта 
2024 года. 

Волонтерская деятельность, при наличии 
специальной книжки, также повысит шансы 
на поступление. Решение сколько баллов 
начислить и за какую работу вуз принимает 
самостоятельно.

Олимпиады по профильным предметам 
дают право зачисления в колледж или инсти-
тут «автоматом». Какие именно дисциплины 
идут в зачет, можно узнать на сайте учебного 
заведения.

В этом году появилось еще одно преимуще-
ство – участие в СВО. Учреждения начислят до 
10 баллов независимо от того, служил человек 
по контракту, был мобилизован или участвовал 
в добровольческих отрядах.

Некоторые вузы проводят научные конфе-
ренции или творческие конкурсы. Участие в 
них добавит старшекласснику до пяти баллов 
к результатам экзаменов. 

За итоговое сочинение, которое школьни-
ки писали для допуска к ЕГЭ, можно получить 
до 10 баллов. Распечатывать его не нужно, 
оно автоматически попадает в учебное за-
ведение. 

Особое внимание следует обратить на 
то, что за все вышеперечисленные заслуги 
вуз может начислить суммарно не более 10 
баллов.
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Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2018 года № 204 
«О национальных целях и стратегических задачах развития Российской 
Федерации на период до 2024 года»;  

Указом Президента Российской Федерации от 21 июля 2020 года № 474 
«О национальных целях развития Российской Федерации на период до 2030 
года»; 

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

Государственной программой Ленинградской области от 14.11.2013 № 
404 «Развитие культуры в Ленинградской области». 

Общие усилия участников культурного процесса должны быть 
направлены на улучшение качества жизни населения, создание условий, 
способствующих всестороннему духовному развитию личности, повышению 
качества человеческого капитала, являющегося основным ресурсом 
социально-экономического развития в долгосрочной перспективе. 

Реализация муниципальной программы к 2027 году позволит повысить 
эффективность деятельности муниципальных учреждений культуры, создать 
условия, обеспечивающие доступность культурных благ, расширение 
культурного предложения и реализацию творческого потенциала населения. 
 

3. Структурные элементы муниципальной программы 
 
В рамках решения задач муниципальной программы осуществляется 

реализация муниципального проекта «Развитие культуры». 
Достижение цели «Создание условий для устойчивого развития 

отрасли культура» обеспечивается в рамках структурных элементов, а 
именно: 

 
Проектная часть 

 
Муниципальный проект «Развитие культуры»: 
- подключение (технологическое присоединение) к сетям инженерно-

технического обеспечения; 
- проектирование, строительство, реконструкция, капитальный ремонт, 

ремонт объектов культуры, находящихся в муниципальной собственности. 
 

Процессная часть 
 
Комплекс процессных мероприятий «Создание условий для развития 

культуры»:  
- обеспечение деятельности (услуги, работы) муниципальных 

учреждений; 
- организация и проведение мероприятий, посвященных 

знаменательным и социально значимым датам; 
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В настоящее время имеется ряд проблем, влияющих на развитие 
культуры и требующих неотложного решения, в том числе:  

недостаточное привлечение населения к занятиям творчеством;  
проблемы с привлечением профессиональных педагогов;  
снижение доступности культурных форм досуга для жителей д. 

Новосергиевка Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области; 

утрата культурных традиций; 
дефицит кадров и помещений для организации досуга в шаговой 

доступности для населения всех населенных пунктов, находящихся на 
территории Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области. 

Программа позволит решать указанные проблемы при максимально 
эффективном управлении муниципальными финансами. 

Можно выделить следующие основные преимущества программно-
целевого метода: 

комплексный подход к решению проблемы; 
распределение полномочий и ответственности; 
эффективное планирование и мониторинг результатов реализации 

программы. 
Основные программные мероприятия связаны с развитием культуры, 

включают в себя: 
улучшение качества работы по театрально-концертному обслуживанию 

населения муниципального образования; 
повышение культурного уровня и имиджа муниципального 

образования; 
стимулирование профессионально-исполнительского искусства; 
поддержка творческих союзов и объединений; 
усиление внимания к запросам жителей муниципального образования и 

организации их позитивного досуга; 
развитие творческого потенциала и выявления талантов. 

 
2. Приоритеты и цели государственной (муниципальной) политики в сфере 

реализации муниципальной программы 
 
Основным приоритетом и целью муниципальной политики в развитии 

культуры Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области является сохранение имеющегося 
культурного потенциала и его эффективное использование для активизации 
культурной жизни муниципального образования, создание условий для 
устойчивого развития отрасли «культура». 

Приоритеты программы определены: 
Указом Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 года № 

808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»; 
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созданы благоприятные условия для свободы 
творчества и развития культурно-
информационного пространства на территории 
поселения 

Проекты, реализуемые в рамках 
муниципальной программы 

Муниципальный проект «Развитие 
культуры» 

Финансовое обеспечение 
муниципальной программы - 
всего, в том числе по годам 
реализации 

Общий объем финансирования 
муниципальной программы составляет 424 519,7 
тыс. рублей, в том числе по годам: 

2023 год – 71 426,5 тыс. рублей; 
2024 год – 167 324,2 тыс. рублей; 
2025 год – 61 923,0 тыс. рублей; 
2026 год – 61 923,0 тыс. рублей; 
2027 год – 61 923,0 тыс. рублей 

Размер налоговых расходов, 
направленных на достижение 
цели муниципальной 
программы, - всего, в том числе 
по годам реализации 

Налоговые расходы не предусмотрены 

 
1. Общая характеристика, основные проблемы и прогноз развития 

сферы реализации муниципальной программы 
 
Муниципальная программа «Развитие культуры на территории 

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» (далее – программа) направлена на реализацию 
государственной политики в сфере культуры. Программа обеспечивает 
условия для всестороннего развития культурного потенциала жителей 
муниципального образования, как ресурса социально-экономического 
развития территории. Программа определяет приоритетные направления 
муниципальной политики в области культуры на 2023-2027 годы: сохранение 
и использование библиотек, развитие концертно-театральной деятельности и 
раскрытия творческого потенциала жителей. 

Учреждениями культуры на территории Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
являются – АМУ «КДЦ «Заневский» и АМУ «ЦКД «Кудрово». 

За 2022-2023 гг. в развитии отрасли культуры на территории Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области достигнуты следующие результаты: 

открыт пункт книговыдачи на территории г. Кудрово; 
введены новые виды платных услуг; 
увеличилось количество мероприятий, проводимых в течение года; 
осуществлена закупка материально технических средств с целью 

улучшения качества проводимых мероприятий. 
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ПАСПОРТ 
муниципальной программы «Развитие культуры на территории Заневского 

городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» 

Сроки реализации 
муниципальной программы 2023-2027 годы 

Ответственный исполнитель 
муниципальной программы 

Сектор по развитию культуры, спорта и 
молодежной политики администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 

Участники муниципальной 
программы 

Сектор по развитию культуры, спорта и 
молодежной политики администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

АМУ «Культурно-досуговый центр 
«Заневский»  

АМУ «ЦКД «Кудрово» 
МКУ «Центр оказания услуг»  

Цель муниципальной 
программы 

Создание условий для устойчивого 
развития отрасли культура 

Задачи муниципальной 
программы 

Организация и проведение мероприятий, 
способствующих всестороннему развитию детей 
и поддержки юных талантов 

Обеспечение доступа граждан к участию в 
культурной жизни, реализация творческого 
потенциала всех категорий жителей 

Повышение обеспеченности населения 
услугами библиотек 

Развитие отраслевой инфраструктуры 

Ожидаемые (конечные) 
результаты реализации 
муниципальной программы 

К 2027 году: 
увеличено количество кружков и студий, 

способствующих всестороннему развитию детей 
и поддержки юных талантов; 

увеличено количество жителей, 
занимающихся творчеством; 

увеличено количество и качество 
проводимых мероприятий в сфере культуры; 

увеличено количество участников 
меропряитий и число участников фестивалей и 
конкурсов местного, регионального и 
международного уровней; 

повышена обеспеченности населения 
услугами библиотек; 

развита инфраструктура отрасли культуры, 
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17 
культуры» развитию 

культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

1.1 

Подключение 
(технологическое 
присоединение) к 
сетям инженерно-
технического 
обеспечения 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Развита 
инфраструктура 

отрасли культуры, 
созданы 

благоприятные 
условия для 

свободы 
творчества и 

развития 
культурно-

информационного 
пространства 

2023 2027 22 967,6 6 127,3 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

1.2 

Проектирование, 
строительство, 
реконструкция, 
капитальный ремонт, 
ремонт объектов 
культуры, 
находящихся в 
муниципальной 
собственности 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Развита 
инфраструктура 

отрасли культуры, 
созданы 

благоприятные 
условия для 

свободы 
творчества и 

развития 
культурно-

информационного 
пространства 

2023 2027 6 900,2  

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Процессная часть 

15 

политики 
МКУ «Центр 

оказания услуг» 
2027      

Итого  2023-2027 29 867,8   29 867,8  

Процессная часть 

Комплекс процессных 
мероприятий «Создание 
условий для развития 
культуры» 

Сектор по 
развитию 

культуры, спорта 
и молодежной 

политики 
АМУ «Культурно-
досуговый центр 

«Заневский» АМУ 
«ЦКД «Кудрово» 

2023 47 685,9  2 043,0 45 642,9  

2024 161 196,9  91 489,1 69 707,8  

2025 61 923,0  1 489,1 60 433,9  

2026 61 923,0  1 489,1 60 433,9  

2027 61 923,0   61 923,0  

Итого  2023-2027 394 651,8  96 510,3 298 141,5  

 
 
 
 
 
 

 
Приложение 4 

к Муниципальной программе 
 

Детальный план реализации муниципальной программы «Развитие культуры на территории Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области»  

на 2024 год  

 
План реализации муниципальной программы «Развитие культуры на территории Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 

Наименование 
муниципальной 

программы, структурного 
элемента муниципальной 

программы 

Ответственный 
исполнитель, 

участник 

Годы 
реализации 

Оценка расходов (тыс. руб. в ценах соответствующих лет) 

Всего 
Федераль

ный 
бюджет 

Областной 
бюджет  

Местный 
бюджет 

Прочие 
источники 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Муниципальная 
программа  
«Развитие культуры на 
территории Заневского 
городского поселения 
Всеволожского 
муниципального района 
Ленинградской области» 

Сектор по 
развитию 

культуры, спорта 
и молодежной 

политики 
АМУ «Культурно-
досуговый центр 

«Заневский» 
АМУ «ЦКД 
«Кудрово» 

МКУ «Центр 
оказания услуг» 

2023 71 426,5  2 043,0 69 383,5  

2024 167 324,2  91 489,1 75 835,1  

2025 61 923,0  1 489,1 60 433,9  

2026 61 923,0  1 489,1 60 433,9  

2027 61 923,0   61 923,0  

Итого  2023-2027 424 519,7  96 510,3 328 009,4  
Проектная часть 

Муниципальный проект 
«Развитие культуры» 

Сектор по 
развитию 

культуры, спорта 
и молодежной 

2023 23 740,5   23 740,5  

2024 6 127,3   6 127,3  

2025      

2026      

 
Приложение 3 

к Муниципальной программе 
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реконструированных, 
приобретенных, 
капитально-
отремонтированных 
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культурно-досугового 
типа  

наблюдения № 7-нк отчетным культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

4 

Число посещений 
культурно-массовых 
мероприятий учреждений 
культурно-досугового 
типа 

тыс.чел. ежегодно 
Форма 

статистического 
наблюдения № 7-нк 

до 15 февраля года, 
следующего за 

отчетным 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

5 
Количество 
общедоступных 
библиотек 

шт.  ежегодно Фактическое 
наблюдение 

до 15 февраля года, 
следующего за 

отчетным 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

6 

Доля подведомственных 
объектов культуры, 
находящихся в 
собственности Заневского 
городского поселения 
Всеволожского 
муниципального района 
Ленинградской области - 
проектируемых, 
построенных, 

шт. ежегодно Фактическое 
наблюдение 

до 15 февраля года, 
следующего за 

отчетным 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

11 

Приложение 2 
к Муниципальной программе   

Сведения о порядке сбора информации и методике расчета показателей (индикаторов) муниципальной программы 
«Развитие культуры на территории Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области» 

№ 
п/п Наименование показателя Единица 

измерения 
Временная 

характеристика  

Алгоритм 
формирования/пункт 
Федерального плана 

статистических работ  

Срок предоставления 
отчетности 

Ответственный 
за сбор данных 
по показателю  

1 2 3 4 5 6 7 

1 Количество клубных 
формирований шт. ежегодно 

Форма 
статистического 

наблюдения № 7-нк 

до 15 февраля года, 
следующего за 

отчетным 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

2 Число участников 
клубных формирований тыс.чел. ежегодно 

Форма 
статистического 

наблюдения № 7-нк 

до 15 февраля года, 
следующего за 

отчетным 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

3 Количество массовых 
мероприятий учреждений шт. ежегодно Форма 

статистического 
до 15 февраля года, 

следующего за 
Сектор по 
развитию 

Приложение 1
к Муниципальной программе

Сведения о показателях (индикаторах) муниципальной программы
«Развитие культуры на территории Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области» и их значениях

№ 
п/п Показатель (индикатор)

Ед. 
измер
ения

Значение показателей (индикаторов)
Базовый 
период 
(2021 
год)

2023 2024 2025 2026 2027

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Количество клубных 
формирований

плановое 
значение шт.

Х 45 46 47 48 49

фактическое 
значение 43 Х Х Х Х Х

2 Число участников клубных 
формирований

плановое 
значение тыс. 

чел.

Х 1,1 1,1 1,2 1,2 1,3

фактическое 
значение 1,1 Х Х Х Х Х

3
Количество массовых 
мероприятий учреждений 
культурно-досугового типа  

плановое 
значение

шт.
Х 157 157 157 157 157

фактическое 
значение 157 Х Х Х Х Х

4 Число посещений культурно-
массовых мероприятий 

плановое 
значение

тыс. 
чел. Х 24,7 24,8 24,9 25,0 25,1

8 

- подготовка и проведение мероприятий, посвященных Дню 
образования Ленинградской области; 

- сохранение целевых показателей повышения оплаты труда работников 
муниципальных учреждений культуры. 

 
4. Приложения к муниципальной программе 

 
Сведения о показателях (индикаторах) муниципальной программы и их 

значениях представлены в приложении № 1 к муниципальной программе. 
Сведения о порядке сбора информации и методике расчета показателей 

(индикаторов) муниципальной программы представлены в приложении № 2 к 
муниципальной программе. 

План реализации муниципальной программы представлен в 
приложении № 3 к муниципальной программе. 

Детальный план реализации муниципальной программы представлен в 
приложении № 4 к муниципальной программе. 
 
 

10

учреждений культурно-досугового 
типа  фактическое 

значение 24,6 Х Х Х Х Х

5 Количество общедоступных 
библиотек

плановое 
значение тыс. 

чел.

Х 2 2 2 2 2

фактическое 
значение 1 Х Х Х Х Х

6

Доля подведомственных объектов 
культуры, находящихся в 
собственности Заневского 
городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области - 
проектируемых, построенных, 
реконструированных, 
приобретенных, капитально-
отремонтированных

плановое 
значение

шт.

Х 5 5 5 5 5

фактическое 
значение 3 Х Х Х Х Х

16 

№ 
п/п 

Наименование 
муниципальной 

программы, 
структурного 

элемента 
муниципальной 

программы 

Ответственный 
исполнитель, 

участник 

Ожидаемый 
результат 

реализации 
структурного 
элемента на 

очередной год 
реализации 

Год 
начала 
реализа

ции 

Год 
оконч
ания 
реали
зации 

Объем бюджетных 
ассигнований, тыс. 

руб. 
Ответственный 
за реализацию 

элемента всего 

В том 
числе на 
очередно

й 
финансов

ый год 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

Муниципальная 
программа «Развитие 
культуры на 
территории 
Заневского 
городского 
поселения 
Всеволожского 
муниципального 
района 
Ленинградской 
области» 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

АМУ 
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский» 
АМУ «ЦКД 
«Кудрово» 

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Х 2023 2027 424 519,7 167 324,2 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

АМУ 
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский» 
АМУ «ЦКД 
«Кудрово» 

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Проектная часть 
1 Муниципальный 

проект «Развитие Сектор по Х 2023 2027 29 867,8 6 127,3 Сектор по 
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Приложение № 1  
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 630 
 

ПАСПОРТ 
муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта на 

территории Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» 

Сроки реализации 
муниципальной программы 2023-2027 годы 

Ответственный исполнитель 
муниципальной программы 

Сектор по развитию культуры, спорта и 
молодежной политики администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 

Участники муниципальной 
программы 

Сектор по развитию культуры, спорта и 
молодежной политики администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

МБУ «Центр физической культуры и 
спорта «Заневский»  

МКУ «Центр оказания услуг»  
Цель муниципальной 
программы 

Увеличение доли граждан, систематически 
занимающихся физической культурой и спортом 

Задачи муниципальной 
программы 

Развитие спортивной инфраструктуры, в 
том числе проектирование, строительство, 
реконструкция, ремонт объектов спорта, 
находящихся в муниципальной собственности 

Развитие физической культуры и 
массового спорта, адаптивной физической 
культуры и спорта для лиц с ограниченными 
возможностями здоровья и инвалидов 

Осуществление поддержки юным 
спортсменам Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (включая целевую 
поддержку, проведение мероприятий), 
совершенствование системы подготовки 
спортивного резерва 

Ожидаемые (конечные) 
результаты реализации 
муниципальной программы 

К 2027 году: 
увеличено количество спортивных 

объектов поселения для систематических 

2 

области» Программы изложить в новой редакции согласно приложению № 2 
к настоящему постановлению. 

1.3. Приложение 4 «Детальный план реализации муниципальной 
программы «Развитие физической культуры и спорта на территории 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» на 2024 год» Программы изложить в новой редакции 
согласно приложению № 3 к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 
«Заневский вестник» и размещению на официальном сайте Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области http://www.zanevkaorg.ru. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы по социально-экономическому развитию администрации 
Бенера И.А. 

 
 
 
Глава администрации                                                              А.В. Гердий 
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мероприятий, 
посвященных 
знаменательным и 
социально значимым 
датам

культуры, 
спорта и 

молодежной
политики

АМУ
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский»
АМУ «ЦКД 
«Кудрово»

посвященные 
социально-

значимым датам
культуры, 
спорта и 

молодежной
политики

АМУ
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский»
АМУ «ЦКД 
«Кудрово»

2.3

Подготовка и 
проведение 
мероприятий, 
посвященных Дню 
образования 
Ленинградской 
области

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной
политики

АМУ
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский»

Проведены 
мероприятия, 
посвященных 

Дню образования 
Ленинградской 

области

2023 2027 90 000,0 90 000,0

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной
политики

АМУ
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский»

2.4

Сохранение целевых 
показателей 
повышения оплаты 
труда работников 
муниципальных 
учреждений 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной
политики

Увеличено 
количество и 

качество 
проводимых 

мероприятий в 
сфере культуры

2023 2027 15 998,8 2 978,2

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной
политики

18 

2 

Комплекс 
процессных 
мероприятий 
«Создание условий 
для развития 
культуры» 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

АМУ 
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский» 
АМУ «ЦКД 
«Кудрово» 

Х 2023 2027 394 651,8 161 196,9 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

АМУ 
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский» 
АМУ «ЦКД 
«Кудрово» 

2.1 

Обеспечение 
деятельности 
(услуги, работы) 
муниципальных 
учреждений 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

АМУ 
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский» 
АМУ «ЦКД 
«Кудрово» 

Увеличено 
количество и 

качество 
проводимых 

мероприятий в 
сфере культуры, 

количество 
кружков и студий, 
способствующих 
всестороннему 

развитию детей и 
поддержки юных 

талантов, 
количество 
жителей, 

занимающихся 
творчеством 

2023 2027 246 013,8 56 590,8 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики 

АМУ 
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский» 
АМУ «ЦКД 
«Кудрово» 

2.2 Организация и 
проведение 

Сектор по 
развитию 

Организованы 
мероприятия, 2023 2027 42 639,2 11 627,9 Сектор по 

развитию 

20

культуры АМУ
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский»

АМУ
«Культурно-
досуговый 

центр 
«Заневский»

4 

занятий физической культурой и спортом; 
обеспечена возможность для занятий 

населения физической культурой и спортом в 
том числе доступность для лиц с 
ограниченными возможностями для занятий в 
комфортных условиях; 

увеличена доля жителей, занимающихся 
физической культурой и спортом и 
принимающих участие в спортивных 
соревнованиях, физкультурных и спортивных 
мероприятиях, в том числе вовлечены дети и 
подростки, находящиеся в трудной жизненной 
ситуации; 

обеспечены условия для подготовки 
спортсменов и команд Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, обеспечено 
участие в официальных спортивных 
мероприятиях и физкультурных мероприятиях 
различного уровня 

Проекты, реализуемые в рамках 
муниципальной программы 

Отраслевой проект «Развитие объектов 
физической культуры и спорта» 

Муниципальный проект «Развитие 
физической культуры и спорта» 

Финансовое обеспечение 
муниципальной программы - 
всего, в том числе по годам 
реализации 

Общий объем финансирования 
муниципальной программы составляет 218 221,4 
тыс. рублей, в том числе по годам: 

2023 год – 45 074,3 тыс. рублей; 
2024 год – 65 848,1 тыс. рублей; 
2025 год – 31 879,5 тыс. рублей; 
2026 год – 43 547,2 тыс. рублей; 
2027 год – 31 872,3 тыс. рублей 

Размер налоговых расходов, 
направленных на достижение 
цели муниципальной 
программы, - всего, в том числе 
по годам реализации 

Налоговые расходы не предусмотрены 
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10 
комфортных 

условиях 

2 
Муниципальный 
проект «Развитие 
физической 
культуры и спорта» 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Х 2023 2027 29 931,0 17 830,5 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

2.1 

Подключение 
(технологическое 
присоединение) к 
сетям инженерно-
технического 
обеспечения 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Увеличено 
количество 
спортивных 

объектов 
муниципального 
образования для 
систематических 

занятий 
физической 
культурой и 

спортом 

2023 2027 4 969,3 1 633,2 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

2.2 

Проектирование 
объектов физической 
культуры и спорта, 
находящихся в 
муниципальной 
собственности 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Увеличено 
количество 
спортивных 

объектов 
муниципального 
образования для 
систематических 

занятий 
физической 
культурой и 

спортом 

2023 2027 5 814,6 2 693,6 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

9 
поселения 
Всеволожского 
муниципального 
района 
Ленинградской 
области» 

политики  
МБУ «Центр 
физической 
культуры и 

спорта 
«Заневский» 
МКУ «Центр 

оказания 
услуг» 

политики  
МБУ «Центр 
физической 
культуры и 

спорта 
«Заневский» 
МКУ «Центр 

оказания 
услуг» 

Проектная часть 

1 
Отраслевой проект 
«Развитие объектов 
физической 
культуры и спорта» 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Х 2023 2027 26 637,9 14 963,0 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

1.1 
Капитальный ремонт 
объектов физической 
культуры и спорта 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Обеспечена 
возможность для 

занятий населения 
физической 
культурой и 

спортом в том 
числе 

доступность для 
лиц с 

ограниченными 
возможностями 
для занятий в 

2023 2027 26 637,9 14 963,0 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

7 

культуры и спорта 
«Заневский» 

Итого  2023-2027 161 652,5  5 716,6 155 935,9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

МКУ «Центр 
оказания услуг» 

Итого  2023-2027 218 221,4  30 073,9 188 147,5  
Проектная часть 

Отраслевой проект 
«Развитие объектов 
физической культуры и 
спорта» 

Сектор по 
развитию 

культуры, спорта 
и молодежной 

политики  
МКУ «Центр 

оказания услуг» 

2023      

2024 14 963,0  13 616,4 1 346,6  

2025      

2026 11 674,9  10 740,9 934,0  

2027      

Итого  2023-2027 26 637,9  24 357,3 2 280,6  

Муниципальный проект 
«Развитие физической 
культуры и спорта» 

Сектор по 
развитию 

культуры, спорта 
и молодежной 

политики  
МКУ «Центр 

оказания услуг» 

2023 12 100,5   12 100,5  

2024 17 830,5   17 830,5  

2025      

2026      

2027      

Итого  2023-2027 29 931,0   29 931,0  

Процессная часть 

Комплекс процессных 
мероприятий «Создание 
условий для развития 
физической культуры и 
спорта» 

Сектор по 
развитию 

культуры, спорта 
и молодежной 

политики  
МБУ «Центр 
физической 

2023 32 973,8  3 896,2 29 077,6  

2024 33 054,6  622,0 32 432,6  

2025 31 879,5  599,2 31 280,3  

2026 31 872,3  599,2 31 273,1  

2027 31 872,3   31 872,3  

Приложение № 2  
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 630 
 

Приложение 3 
к Муниципальной программе 

 
План реализации муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта на территории Заневского 

городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 

Наименование 
муниципальной 

программы, структурного 
элемента муниципальной 

программы 

Ответственный 
исполнитель, 

участник 

Годы 
реализации 

Оценка расходов (тыс. руб. в ценах соответствующих лет) 

Всего 
Федераль

ный 
бюджет 

Областной 
бюджет  

Местный 
бюджет 

Прочие 
источники 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Муниципальная 
программа  
«Развитие физической 
культуры и спорта на 
территории Заневского 
городского поселения 
Всеволожского 
муниципального района 
Ленинградской области» 

Сектор по 
развитию 

культуры, спорта 
и молодежной 

политики  
МБУ «Центр 
физической 

культуры и спорта 
«Заневский» 

2023 45 074,3  3 896,2 41 178,1  

2024 65 848,1  14 238,4 51 609,7  

2025 31 879,5  599,2 31 280,3  

2026 43 547,2  11 340,1 32 207,1  

2027 31 872,3   31 872,3  
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2.3 

Строительство 
объектов физической 
культуры и спорта, 
находящихся в 
муниципальной 
собственности 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Увеличено 
количество 
спортивных 

объектов 
муниципального 
образования для 
систематических 

занятий 
физической 
культурой и 

спортом 

2023 2027 19 147,1 13 503,7 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 

Процессная часть 

3 

Комплекс 
процессных 
мероприятий 
«Создание условий 
для развития 
физической 
культуры и спорта» 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МБУ «Центр 
физической 
культуры и 

спорта 
«Заневский» 
МКУ «Центр 

оказания 
услуг» 

Х 2023 2027 161 652,5 33 054,6 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МБУ «Центр 
физической 
культуры и 

спорта 
«Заневский» 
МКУ «Центр 

оказания 
услуг» 

3.1 

Обеспечение 
деятельности 
(услуги, работы) 
муниципальных 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

Увеличена доля 
жителей, 

занимающихся 
физической 
культурой и 
спортом и 

2023 2027 154 470,3 31 971,1 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

12 

учреждений молодежной 
политики  

МБУ «Центр 
физической 
культуры и 

спорта 
«Заневский» 

принимающих 
участие в 

спортивных 
соревнованиях, 

физкультурных и 
спортивных 

мероприятиях 

молодежной 
политики  

МБУ «Центр 
физической 
культуры и 

спорта 
«Заневский» 

3.2 

Обеспечение уровня 
финансирования 
организаций, 
осуществляющих 
подготовку 
спортивного резерва 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МБУ «Центр 
физической 
культуры и 

спорта 
«Заневский» 

Обеспечены 
условия для 
подготовки 

спортсменов и 
команд Заневского 

городского 
поселения, 
обеспечено 
участие в 

официальных 
спортивных 

мероприятиях, и 
физкультурных 
мероприятиях 

различного 
уровня 

2023 2027 3 335,7 683,5 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МБУ «Центр 
физической 
культуры и 

спорта 
«Заневский» 

3.3 

Субсидия на 
поддержку развития 
общественной 
инфраструктуры 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

Укреплена 
материально-

техническая база 
учреждений 

спорта, 
находящихся в 

муниципальной 
собственности 

2023 2027 3 446,5  

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

3.4 Осуществление 
строительного 

Сектор по 
развитию 

Обеспечена 
возможность для 

занятий населения 
2023 2027 400,0 400,0 Сектор по 

развитию 
контроля культуры, 

спорта и 
молодежной 

политики  
МКУ «Центр 

оказания 
услуг» 

физической 
культурой и 

спортом в том 
числе 

доступность для 
лиц с 

ограниченными 
возможностями 
для занятий в 
комфортных 

условиях 

культуры, 
спорта и 

молодежной 
политики  

МКУ «Центр 
оказания 
услуг» 
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Приложение № 3  
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 630 
 

Приложение 4 
к Муниципальной программе 

 
Детальный план реализации муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта на территории 

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области»  
на 2024 год  

№ 
п/п 

Наименование 
муниципальной 

программы, 
структурного 

элемента 
муниципальной 

программы 

Ответственный 
исполнитель, 

участник 

Ожидаемый 
результат 

реализации 
структурного 
элемента на 

очередной год 
реализации 

Год 
начала 
реализа

ции 

Год 
оконч
ания 
реали
зации 

Объем бюджетных 
ассигнований, тыс. 

руб. 
Ответственный 
за реализацию 

элемента всего 

В том 
числе на 
очередно

й 
финансо
вый год 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

Муниципальная 
программа «Развитие 
физической 
культуры и спорта на 
территории 
Заневского 
городского 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 

Х 2023 2027 218 221,4 65 848,1 

Сектор по 
развитию 
культуры, 
спорта и 

молодежной 

4 

занятий физической культурой и спортом; 
обеспечена возможность для занятий 

населения физической культурой и спортом в 
том числе доступность для лиц с 
ограниченными возможностями для занятий в 
комфортных условиях; 

увеличена доля жителей, занимающихся 
физической культурой и спортом и 
принимающих участие в спортивных 
соревнованиях, физкультурных и спортивных 
мероприятиях, в том числе вовлечены дети и 
подростки, находящиеся в трудной жизненной 
ситуации; 

обеспечены условия для подготовки 
спортсменов и команд Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, обеспечено 
участие в официальных спортивных 
мероприятиях и физкультурных мероприятиях 
различного уровня 

Проекты, реализуемые в рамках 
муниципальной программы 

Отраслевой проект «Развитие объектов 
физической культуры и спорта» 

Муниципальный проект «Развитие 
физической культуры и спорта» 

Финансовое обеспечение 
муниципальной программы - 
всего, в том числе по годам 
реализации 

Общий объем финансирования 
муниципальной программы составляет 218 221,4 
тыс. рублей, в том числе по годам: 

2023 год – 45 074,3 тыс. рублей; 
2024 год – 65 848,1 тыс. рублей; 
2025 год – 31 879,5 тыс. рублей; 
2026 год – 43 547,2 тыс. рублей; 
2027 год – 31 872,3 тыс. рублей 

Размер налоговых расходов, 
направленных на достижение 
цели муниципальной 
программы, - всего, в том числе 
по годам реализации 

Налоговые расходы не предусмотрены 
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гражданам в обеспечении жильем и оплате 
жилищно-коммунальных услуг» 
государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и 
комфортным жильем и коммунальными 
услугами граждан Российской Федерации» 

Задачи муниципальной 
программы 

Обеспечение финансирования услуг 
ЕИРЦ 

Содержание жилых помещений 
специализированного жилищного фонда за 
счет средств бюджета 

Улучшение жилищных условий 
молодых семей за счет средств бюджета, 
имеющим право на получение социальной 
выплаты  

Ожидаемые (конечные) 
результаты реализации 
муниципальной программы 

Содержание жилых помещений, 
приобретение коммунальных услуг 
муниципального жилого фонда:  

поддержка граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений в 
специализированном жилищном фонде; 

финансирование услуг ЕИРЦ 
Предоставление социальных выплат 

молодым семьям на приобретение 
(строительство) жилья в рамках федерального 
проекта «Содействие субъектам Российской 
Федерации в реализации полномочий по 
оказанию государственной поддержки 
гражданам в обеспечении жильем и оплате 
жилищно-коммунальных услуг» 
государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и 
комфортным жильем и коммунальными 
услугами граждан Российской Федерации» 

Проекты, реализуемые в рамках 
муниципальной программы 

Отраслевой проект «Улучшение 
жилищных условий и обеспечение жильем 
отдельных категорий граждан» 

Финансовое обеспечение 
муниципальной программы - 
всего, в том числе по годам 
реализации 

Общий объем финансирования 
муниципальной программы составляет 1 076,9 
тыс. рублей, в том числе по годам: 

2023 год – 367,4 тыс. рублей; 
2024 год – 271,5 тыс. рублей; 
2025 год – 146,0 тыс. рублей; 
2026 год – 146,0 тыс. рублей; 
2027 год – 146,0 тыс. рублей 

Размер налоговых расходов, Налоговые расходы не предусмотрены 
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Приложение № 1 
к постановлению администрации  
Заневского городского поселения  

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 631 
 

ПАСПОРТ 
муниципальной программы «Обеспечение качественным жильем граждан на 
территории Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области» 
Сроки реализации 
муниципальной программы 2023-2027 годы 

Ответственный исполнитель 
муниципальной программы 

Сектор по управлению муниципальным 
имуществом, учета и распределения 
муниципального жилищного фонда 
администрации Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

Участники муниципальной 
программы 

Сектор по управлению муниципальным 
имуществом, учета и распределения 
муниципального жилищного фонда 
администрации Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

Отдел бухгалтерского учета и 
отчетности - централизованная бухгалтерия 
администрации Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

Цель муниципальной 
программы 

Обеспечение доступности и качества 
жилья на территории поселения, безопасных и 
комфортных условий проживания в нём 

Обеспечение благоустроенным жильем 
граждан, состоящих на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального 
найма 

Обеспечение реализации 
государственной социально-экономической 
политики в сфере обеспечения жильем 
граждан, нуждающихся в улучшении 
жилищных условий в рамках федерального 
проекта «Содействие субъектам Российской 
Федерации в реализации полномочий по 
оказанию государственной поддержки 

В РОССИИ ПОЯВИТСЯ  
ЕДИНЫЙ ОБРАЗЕЦ 
УДОСТОВЕРЕНИЯ МНОГОДЕТНОЙ 
СЕМЬИ

Документ будет оформляться в бумажном, а позднее и в 
электронном виде.

Как сообщили в Правительстве РФ, удостоверение потребуется для получения 
региональных мер поддержки и федеральных льгот, например, при посещении 
культурных или досуговых учреждений. Порядок его выдачи определят на уровне 
субъектов.
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Ленинградской области от 15.02.2023 № 118 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности (государственная собственность на которые не разграничена), 
гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для 
собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 
осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности». 
         3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 
«Заневский 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 постановления возложить на 
заместителя главы администрации Гречица В.В. 
 

Глава администрации                                                                           А.В. Гердий                                                    

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
01.07.2024 № 633 

д. Заневка 
 

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 

(государственная собственность на которые не разграничена), 
гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским 

(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 
(фермерским) хозяйством его деятельности» 

  
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 муниципальных услуг», Уставом Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области, в 
целях приведения регламентов к актуальному состоянию в соответствии с 
одобренными методическими рекомендациями, администрация Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

       1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые 
не разграничена), гражданам для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и 
крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 
(фермерским) хозяйством его деятельности», согласно приложению. 
        2. Признать утратившим силу постановление администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 

10 
 

коммунальных услуг 
муниципального 
жилого фонда 

управлению 
муниципальным 

имуществом, 
учета и 

распределения 
муниципального 

жилищного 
фонда 
Отдел 

бухгалтерского 
учета и 

отчетности - 
централизованна

я бухгалтерия 

работы в части 
содержания 

жилых 
помещений, 

приобретения 
коммунальных 

услуг 
муниципального 

жилого фонда 
(оплаты за 
жилищно-

коммунальные 
услуги), 

поддержки 
граждан, 

нуждающихся в 
предоставлении 

жилых 
помещений в 

специализирован
ном жилищном 

фонде 

управлению 
муниципальным 

имуществом, 
учета и 

распределения 
муниципального 

жилищного фонда 
Отдел 

бухгалтерского 
учета и 

отчетности - 
централизованная 

бухгалтерия 
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территории 
Заневского 
городского 
поселения 
Всеволожского 
муниципального 
района 
Ленинградской 
области» 

учета и 
распределения 

муниципального 
жилищного 

фонда 
Отдел 

бухгалтерского 
учета и 

отчетности - 
централизованна

я бухгалтерия 

учета и 
распределения 

муниципального 
жилищного фонда 

Отдел 
бухгалтерского 

учета и 
отчетности - 

централизованная 
бухгалтерия 

Процессная часть 

1 

Комплекс 
процессных 
мероприятий 
«Улучшение 
жилищных условий 
граждан, 
нуждающихся в 
жилых помещениях» 

Сектор по 
управлению 

муниципальным 
имуществом, 

учета и 
распределения 

муниципального 
жилищного 

фонда 
Отдел 

бухгалтерского 
учета и 

отчетности - 
централизованна

я бухгалтерия 

Х 2023 2027 1 076,9 271,5 

Сектор по 
управлению 

муниципальным 
имуществом, 

учета и 
распределения 

муниципального 
жилищного фонда 

Отдел 
бухгалтерского 

учета и 
отчетности - 

централизованная 
бухгалтерия 

1.1 Оплата жилищно- Сектор по Выполнены 2023 2027 1 076,9 271,5 Сектор по 
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Приложение № 3 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 631 
 

 
Приложение 4 

к Муниципальной программе 
 

Детальный план реализации муниципальной программы «Обеспечение качественным жильем граждан на территории 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области»  

на 2024 год  

№ 
п/п 

Наименование 
муниципальной 

программы, 
структурного 

элемента 
муниципальной 

программы 

Ответственный 
исполнитель, 

участник 

Ожидаемый 
результат 

реализации 
структурного 
элемента на 

очередной год 
реализации 

Год 
начала 
реализ
ации 

Год 
оконч
ания 
реали
зации 

Объем бюджетных 
ассигнований, тыс. 

руб. 
Ответственный за 

реализацию 
элемента всего 

В том 
числе на 
очередно

й 
финансо
вый год 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

Муниципальная 
программа 
«Обеспечение 
качественным 
жильем граждан на 

Сектор по 
управлению 

муниципальным 
имуществом, 

Х 2023 2027 1 076,9 271,5 

Сектор по 
управлению 

муниципальным 
имуществом, 
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муниципального района 
Ленинградской области» 

жилищного фонда 
Отдел 

бухгалтерского 
учета и 

отчетности - 
централизованная 

бухгалтерия 

2027 146,0   146,0  

Итого  2023-2027 1 076,9   1 076,9  
Процессная часть 

Комплекс процессных 
мероприятий «Улучшение 
жилищных условий 
граждан, нуждающихся в 
жилых помещениях» 

Сектор по 
управлению 

муниципальным 
имуществом, 

учета и 
распределения 

муниципального 
жилищного фонда 

Отдел 
бухгалтерского 

учета и 
отчетности - 

централизованная 
бухгалтерия 

2023 367,4   367,4  

2024 271,5   271,5  

2025 146,0   146,0  

2026 146,0   146,0  

2027 146,0   146,0  

Итого  2023-2027 1 076,9   1 076,9  
 
 
 
 

Приложение № 2 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 631 
 

 
Приложение 3 

к Муниципальной программе 
 

План реализации муниципальной программы «Обеспечение качественным жильем граждан на территории Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 

Наименование 
муниципальной 

программы, структурного 
элемента муниципальной 

программы 

Ответственный 
исполнитель, 

участник 

Годы 
реализации 

Оценка расходов (тыс. руб. в ценах соответствующих лет) 

Всего 
Федераль

ный 
бюджет 

Областной 
бюджет 

Ленинградс
кой области 

Местные 
бюджеты 

Прочие 
источники 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Муниципальная 
программа  
«Обеспечение 
качественным жильем 
граждан на территории 
Заневского городского 
поселения Всеволожского 

Сектор по 
управлению 

муниципальным 
имуществом, 

учета и 
распределения 

муниципального 

2023 367,4   367,4  

2024 271,5   271,5  

2025 146,0   146,0  

2026 146,0   146,0  
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направленных на достижение 
цели муниципальной 
программы, - всего, в том числе 
по годам реализации 
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физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, 
их проверку и передачу информации о степени их соответствия 
предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
-  решение о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, в случае предоставления земельного участка без 
проведения аукциона; 

-  договор купли-продажи земельного участка; 
-  договор аренды земельного участка; 
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе: 
-  решение об отказе в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка в случае, если земельный участок не 
образован или его границы подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости» (далее – Федеральный закон № 218-ФЗ); 

-  решение об отказе в предоставлении земельного участка; 
-  решение об отказе в предоставлении земельного участка без 

проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении 
земельного участка с одновременным принятием решения о проведении 
аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 
договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о 
предоставлении земельного участка; 

-  решение об отказе в предварительном согласовании 
предоставления земельного участка лицу, обратившему с заявлением о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, с 
одновременным принятием решения о формировании земельного участка для 
предоставления посредством проведения аукциона, либо принятием решения 
о проведении аукциона для целей, указанных в заявлении о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка. 

Организация и проведение аукциона осуществляется в соответствии с 
Земельным кодексом Российской Федерации.  

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

1) при личной явке: 
в ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
на адрес электронной почты; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 
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Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление 
земельных участков гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам)». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области. 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, является сектор по управлению муниципальным 
имуществом, учёта и распределения муниципального жилищного фонда 
(далее – сектор). 
В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
в ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ; 
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о 

предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОМСУ, в МФЦ (при технической 

реализации); 
2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ; 
3) посредством сайта ОМСУ – в ОМСУ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и 

время в пределах установленного в ОМСУ или МФЦ графика приема 
заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации 
и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием 
информационных технологий, предусмотренных в частях 10 и 11 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии 
технической возможности). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
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- законные представители (родители, усыновители, опекуны) 
несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на 

доверенности или договоре; 
от имени крестьянского (фермерского) хозяйства: 
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными 

документами от имени крестьянского (фермерского) хозяйства без 
доверенности в случаях, если крестьянское (фермерское) хозяйство создано в 
качестве юридического лица; 

- представители крестьянского (фермерского) хозяйства в силу 
полномочий на основании доверенности или договора в случаях, если 
крестьянское (фермерское) хозяйство создано без образования юридического 
лица. 

1.3. Информация о местах нахождения органа местного 
самоуправления            (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную 
услугу, ОИВ/ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги и 
не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – Организации), графиках 
работы, контактных телефонах и т.д. (далее – сведения информационного 
характера) размещаются: 

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги; 

на сайте ОМСУ; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской 

области «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», 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; 

в государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена*), гражданам для индивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) 
хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 
деятельности». 
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Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 633 
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности (государственная собственность на которые не разграничена ), 
гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для 
собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. 
Возможные цели обращения: 
- предварительное согласование предоставления в собственность по 

договору купли – продажи без проведения торгов либо в аренду без 
проведения торгов земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена*), гражданам для индивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) 
хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 
деятельности». 

- предоставление в собственность по договору купли – продажи без 
проведения торгов либо предоставление в аренду без проведения торгов 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 
(государственная собственность на которые не разграничена*), гражданам 
для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для 
собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 
осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности». 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной 
услуги (далее – заявитель) являются: 

- физические лица; 
- крестьянские (фермерские) хозяйства (далее – заявители). 
Представлять интересы заявителя имеют право: 
от имени физических лиц: 
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закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 
210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением 
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий 
муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять 
заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей 
услуги для немедленного получения результата предоставления такой 
услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, 
направленные на формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления 
соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством. 

В случае если на дату поступления в ОМСУ заявления о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, 
образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению 
схемой расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа 
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земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 
предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в 
границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 

6) при предоставлении земельного участка: 
- решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка (при наличии).  
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных им организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия. 

Структурное подразделение в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия для предоставления муниципальной 
услуги запрашивает следующие документы (сведения): 

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее 
– ЕГРН) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 
земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых 
сведений; 

2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в 
случае, если крестьянское (фермерское) хозяйство создано в качестве 
юридического лица; 

3) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей, если крестьянское (фермерское) хозяйство создано без 
образования юридического лица.  

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в 
пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя: 

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, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
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актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением  1 
или приложением 2 к настоящему административному регламенту; 

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки 
разборчиво (печатными буквами). Заявление заполняется заявителем 
собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». 

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с 
помощью корректирующих средств. 

Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица 
ОМСУ. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявления на 
официальных сайтах ОМСУ. 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя. Лицо, подающее 
заявление о приобретении прав на земельный участок, предъявляет 
документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения 
представителя юридического или физического лица – документ, 
подтверждающий полномочия представителя юридического или физического 
лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия 
которого заверяется должностным лицом, принимающим заявление, и 
приобщается к поданному заявлению; 

3) учредительные документы (при обращении юридического лица); 
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя 

физического лица или крестьянского (фермерского) хозяйства, если с 
заявлением обращается представитель заявителя; 

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 
оформленный в соответствии с действующим законодательством, 
подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица 
заявителя и определяющий условия и границы реализации права 
представителя на получение муниципальной услуги (необходимо указать тип 
доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой 
местной администрации поселения и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления поселения или главой 
местной администрации муниципального района и специально 
уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на 
межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо 
консульским должностным лицом, уполномоченным на совершение этих 
действий; доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 
185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся 
приравненной к нотариальной; доверенность в простой письменной форме). 

5) при предварительном согласовании предоставления земельного 
участка: 

подготовленная в установленном порядке схема расположения 
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ЛО/ЕПГУ; 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 
20 (двадцати) календарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 14 
календарных дней) со дня поступления заявления в ОМСУ. 

2.4.1. В случае опубликования извещения о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка срок предоставления 
муниципальной услуги продлевается не более чем до 40 дней.  

2.4.2. В случае если схема расположения земельного участка, в 
соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит 
согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 
октября 2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса 
Российской Федерации", срок предоставления муниципальной услуги может 
быть продлен не более чем до 35 (тридцати пяти) календарных дней (в 
период 01.01.2025 – не более чем до 20 (двадцати) календарных дней) со дня 
поступления заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
- Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая, 

третья); 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 
государственных и муниципальных нужд»; 

- Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности»; 
- Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об 

особенностях регулирования земельных отношений в Российской Федерации 
в 2022 – 2024 годах, а также о случаях установления льготной арендной 
платы по договорам аренды земельных участков, находящихся в 
федеральной собственности, и размере такой платы»; 

- Приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня 
документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного 
участка без проведения торгов»; 

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте 
ОМСУ в сети Интернет по адресу: info@zanevkaorg.ru и в Реестре. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 



54

12 июля 2024 № 24 (685)

ГАЗЕТА ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

14 
 
земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в 
обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в 
заявлении о предоставлении земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок является зарезервированным для государственных или 
муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о 
предоставлении земельного участка в собственность, постоянное 
(бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного 
участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок 
действия решения о резервировании земельного участка, за исключением 
случая предоставления земельного участка для целей резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой 
с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, за 
исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, 
объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном 
участке, или правообладатель такого земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой 
с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или 
земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с 
другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, за 
исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для 
размещения объектов федерального значения, объектов регионального 
значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 
такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на 
строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого 
заключен договор о комплексном развитии, и в соответствии с утвержденной 
документацией по планировке территории предназначен для размещения 
объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о 
предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым 
заключен договор о комплексном развитии территории предусматривающий 
обязательство данного лица по строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении 
которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 ЗК РФ; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 
39.11 ЗК РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона 
на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный 
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2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 
пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого 
владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о 
предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или 
подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с 
подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ) 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок образован в результате раздела земельного участка, 
предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому 
товариществу, за исключением случаев обращения с таким заявлением члена 
этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или 
огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в 
границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества 
для собственных нужд (если земельный участок является земельным 
участком общего назначения); 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за 
исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения 
(в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение 
которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или 
объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, либо с 
заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 
этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного 
строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении 
земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, 
сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о 
сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки 
или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, 
установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 
предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, находящиеся в государственной или муниципальной 
собственности, за исключением случаев, если на земельном участке 
расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых 
не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, 
публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 
39.36 ЗК РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого 
объекта незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
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таких действий; 

2.10.2. Решение об отказе в предварительном согласовании 
предоставления земельного участка принимается ОМСУ при наличии хотя 
бы одного из следующих оснований: 

1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению 
о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не 
может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 
ЗК РФ, а именно в случае: 

- несоответствия схемы расположения земельного участка ее форме, 
формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в 
соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 ЗК РФ; 

- полного или частичного совпадения местоположения земельного 
участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с 
местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 
принятым решением об утверждении схемы расположения земельного 
участка, срок действия которого не истек; 

- разработки схемы расположения земельного участка с нарушением 
предусмотренных статьей 11.9 ЗК РФ требований к образуемым земельным 
участкам; 

- несоответствия схемы расположения земельного участка 
утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной 
документации, положению об особо охраняемой природной территории; 

- расположения земельного участка, образование которого 
предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах 
территории, для которой утвержден проект межевания территории, за 
исключением случаев, установленных федеральными законами; 

- разработка схемы расположения земельного участка, образование 
которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным 
проектом межевания территории. 

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть 
предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 14.1 
- 19, 22 и 23 статьи 39.16 ЗК РФ (подпункты 1 - 13, 15 - 20, 23 и 24 пункта 
2.10.3. настоящего регламента); 

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в 
соответствии с Федеральным законом № 218-ФЗ, не может быть 
предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 
статьи 39.16 ЗК РФ (подпункты 1 - 24 пункта 2.10.3. настоящего регламента). 

2.10.3. Решение об отказе в предоставлении земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности, без 
проведения торгов принимается ОМСУ при наличии хотя бы одного из 
следующих оснований: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 
которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 
приобретение земельного участка без проведения торгов; 
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находится представленная ранее другим лицом схема расположения 
земельного участка и местоположение земельных участков, образование 
которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, 
ОМСУ принимает решение о приостановлении срока рассмотрения 
поданного позднее заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка и направляет принятое решение 
заявителю. 

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до 
принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее 
схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе 
в утверждении указанной схемы. 

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

Представление неполного комплекта документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление 
таких действий; 

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 
административного регламента; 

- представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой; 

- представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 

- представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 
информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
услуги; 

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 

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

2.10.1. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
1) заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 

регламента, необходимые в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

2) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с 
административным регламентом; 

3) представленные заявителем документы недействительны/указанные 
в заявлении сведения недостоверны. 

4) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление 
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графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

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

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых 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 заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, 

применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к 

помещениям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о 

муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте 
органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным 
способом, предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности); 

6) возможность получения муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 
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при личном обращении – в день поступления запроса; 
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ - в день 

поступления запроса; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ - в 

день передачи документов из МФЦ в ОМСУ; 
при направлении запроса в форме электронного документа 

посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ  (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, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

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

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей полное наименование ОМСУ, 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 
инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им 
услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 
работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
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уполномоченное на строительство этих здания, сооружения; 

20) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 
допускается; 

21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

23) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 
предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о 
предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 
решении лицо; 

24) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и 
указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не 
соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за 
исключением земельных участков, изъятых для государственных или 
муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который 
расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции; 

25) границы земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным 
законом № 218-ФЗ; 

26) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 
земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 
документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 
участок образован, более чем на десять процентов; 

27) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в 
перечень государственного имущества или перечень муниципального 
имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 
июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 
предпринимательства в Российской Федерации», обратилось лицо, которое 
не является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, 
в отношении которого не может оказываться поддержка в соответствии с 
частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги составляет в ОМСУ: 
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участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 ЗК 
РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении 
этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 ЗК 
РФ; 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 
пункта 1 статьи 39.18 ЗК РФ извещение о предоставлении земельного 
участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства, ведения гражданами садоводства для собственных 
нужд или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 
деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует 
целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 
предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 
линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 
территории; 

15) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в 
границах зоны с особыми условиями использования территории, 
установленные ограничения использования земельных участков в которой не 
допускают использования земельного участка в соответствии с целями 
использования такого земельного участка, указанными в заявлении о 
предоставлении земельного участка; 

16) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 
земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 
временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано 
заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 
10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ; 

17) площадь земельного участка, указанного в заявлении о 
предоставлении земельного участка садоводческому или огородническому 
некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, 
установленный пунктом 6 статьи 39.10 ЗК РФ; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок в соответствии с утвержденными документами 
территориального планирования и (или) документацией по планировке 
территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 
объектов регионального значения или объектов местного значения и с 
заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не 
уполномоченное на строительство этих объектов; 

19) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в 
соответствии с государственной программой Российской Федерации, 
государственной программой субъекта Российской Федерации и с 
заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не 
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39.15 ЗК РФ при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит 
образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом № 218-ФЗ, и направляет указанное решение 
заявителю.  

В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии 
с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию 
в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года 
№ 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской 
Федерации", срок выполнения административной процедуры может быть 
продлен не более чем до  31 (тридцати одного) календарного дня (в период 
01.01.2025 – не более чем до 16 (шестнадцати) календарных дней). Об 
отсутствии заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств, 
поступивших в установленный законом срок, и о продлении срока принятия 
решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, ОМСУ уведомляет заявителя. 

В случае поступления в течение 30 календарных дней со дня 
опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских 
(фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе работник ОМСУ 
в течение 7 календарных дней принимает решение: 

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 
участка. 

3.1.3.1.2.1. В случае установления специалистом оснований, 
перечисленных в пункте 2.8 административного регламента, принимается 
решение о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления с 
уведомлением заявителя. 

Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до 
принятия решения об утверждении ранее направленной или представленной 
другим лицом схемы расположения земельного участка или до принятия 
решения об отказе в утверждении указанной схемы. 

В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или 
представленной схемы расположения земельного участка принимается и 
направляется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее 
направленной или представленной другим лицом схемы расположения 
земельного участка, сроки рассмотрения поданного заявления 
возобновляются со дня, следующего за днем принятия указанного решения. 

3.1.3.1.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта 
решения. 

3.1.3.1.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги, поступление/непоступление 
заявлений иных заинтересованных лиц о намерении участвовать в аукционе. 

3.1.3.1.5. Результат выполнения административной процедуры:  
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3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов; 
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов. 
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной 

услуги. 
3.1.3.1. В случае если подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка: 
3.1.3.1.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, ответственному за формирование проекта решения. 

3.1.3.1.2. Содержание административного действия (административных 
действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 
выполнения: 

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, 
проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 
документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения 
по итогам рассмотрения заявления и документов. 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на 
межведомственные запросы в течение 7 календарных дней с даты окончания 
первой административной процедуры. 

3 действие: опубликование извещения о предоставлении земельного 
участка для указанных целей (далее - извещение) в порядке, установленном 
для официального опубликования (обнародования) правовых актов, и 
размещение извещения на официальном сайте, а также на официальном сайте 
ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

В случае если земельный участок предстоит образовать в соответствии 
со схемой расположения земельного участка и схема расположения 
земельного участка представлена в форме электронного документа, схема 
расположения земельного участка прилагается к извещению, размещенному 
на официальном сайте и на официальном сайте ОМСУ в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

4 действие: в случае если по истечении 30 календарных дней со дня 
опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских 
(фермерских) хозяйств, о намерении участвовать в аукционе не поступили, 
работник ОМСУ в срок не позднее десяти дней. 

осуществляет подготовку проекта решения о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 
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В случае опубликования извещения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка или о предоставлении земельного 
участка срок выполнения административной процедуры продлевается не 
более чем до 40 дней. О продлении срока предоставления государственной 
услуги ОМСУ уведомляет заявителя. 

        В случае если схема расположения земельного участка, в 
соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит 
согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 
октября 2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса 
Российской Федерации", срок выполнения административной процедуры 
может быть продлен не более чем до  31 (тридцати одного) календарного дня 
(в период до 01.01.2025 – не более чем до 16 (шестнадцати) календарных 
дней). О продлении срока предоставления государственной услуги ОМСУ 
уведомляет заявителя; 

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги - не более 2 календарных дней; 

- выдача результата - не более 1 календарного дня. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры:  
Основание для начала данной административной процедуры: 

поступление в ОМСУ заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 
настоящего административного регламента; 

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 
ответственный за обработку входящих документов, принимает 
представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в 
случае отсутствия установленных пунктом 2.9 административного 
регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с 
правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, работник 
Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же 
день с помощью указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя 
об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и 
возвращает заявление и документы заявителю (приложение 3 к настоящему 
административному регламенту). 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку входящих 
документов. 

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 административного 
регламента. 
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в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и 

получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к 

должностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при 
получении результата в ОМСУ или в МФЦ; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц 
ОМСУ, поданных в установленном порядке. 

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

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

Получение согласований, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме. 

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 
и/или ЕПГУ. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги – не более 1 рабочего дня; 
- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги - не 

более 16 календарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 10 
календарных дней); 
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3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через 
ПГУ ЛО заявителю необходимо 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 следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель 

должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной 

форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет 

электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ 
или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, 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 
муниципальной 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: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
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3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление должностным лицом, ответственным за формирование 
проекта решения, проекта решения должностному лицу, ответственному за 
принятие и подписание соответствующего решения. 

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных 
действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 
выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и 
представленных документов должностным лицом, ответственным за 
принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении 
услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение не более 2 
календарных 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 решения. 

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписанное решение (уведомление), являющееся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, 
ответственное за делопроизводство, регистрирует и направляет результат 
предоставления муниципальной услуги заявителю способом, указанным в 
заявлении, в срок не позднее 1 календарного дня с даты окончания третьей 
административной процедуры. 

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

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг». 
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В случае если земельный участок предстоит образовать в соответствии 
со схемой расположения земельного участка и схема расположения 
земельного участка представлена в форме электронного документа, схема 
расположения земельного участка прилагается к извещению, размещенному 
на официальном сайте и на официальном сайте ОМСУ в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

4 действие: в случае если по истечении 30 календарных дней со дня 
опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских 
(фермерских) хозяйств, о намерении участвовать в аукционе не поступили, 
работник ОМСУ в срок не позднее десяти дней осуществляет подготовку 
проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного 
участка в трех экземплярах при условии, что не требуется образование или 
уточнение границ испрашиваемого земельного участка; 

Об отсутствии заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) 
хозяйств, поступивших в установленный законом срок, ОМСУ уведомляет 
заявителя. 

В случае поступления в течение 30 календарных дней со дня 
опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских 
(фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе работник ОМСУ 
в течение 7 календарных дней принимает решение: 

об отказе в предоставлении земельного участка без проведения 
аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного 
участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или 
аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для 
целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка; 

3.1.3.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта 
решения. 

3.1.3.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги, поступление/непоступление 
заявлений иных заинтересованных лиц о намерении участвовать в аукционе. 

3.1.3.3.5. Результат выполнения административной процедуры:  
- подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка; 
- подготовка проекта договора аренды земельного участка; 
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении земельного 

участка; 
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении земельного 

участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о 
предоставлении земельного участка, с одновременным принятием решения о 
проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право 
заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в 
заявлении о предоставлении земельного участка. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
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- подготовка проекта решения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка в случае предоставления земельного 
участка без проведения аукциона; 

- подготовка проекта решения об отказе в предварительном 
согласовании предоставления земельного участка в случае, если земельный 
участок не образован или его границы подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости» (далее – Федеральный закон № 218-ФЗ); 

- подготовка проекта решения об отказе в предварительном 
согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившему с 
заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, с одновременным принятием решения о формировании земельного 
участка для предоставления посредством проведения аукциона, либо 
принятием решения о проведении аукциона для целей, указанных в 
заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка. 

3.1.3.2. В случае если подано заявление о предоставлении земельного 
участка: 

3.1.3.3.1. Основание для начала административной процедуры: 
поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, ответственному за формирование проекта решения. 

3.1.3.3.2. Содержание административного действия (административных 
действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 
выполнения: 

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, 
проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 
документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения 
по итогам рассмотрения заявления и документов. 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на 
межведомственные запросы в течение 7 календарных дней с даты окончания 
первой административной процедуры. 

В случае рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка 
при наличии решения о предварительном согласовании предоставления 
испрашиваемого земельного участка действия 3 и 4 не проводятся. 

3 действие: опубликование извещения о предоставлении земельного 
участка для указанных целей (далее - извещение) в порядке, установленном 
для официального опубликования (обнародования) правовых актов, и 
размещение извещения на официальном сайте, а также на официальном сайте 
ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
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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 для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

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. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 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 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 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 
предоставлению 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 муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном 
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числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов. 

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную 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) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих, многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг, работника многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
являются: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае 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 предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
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административным регламентом содержанием действий и сроками их 
осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем 
руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений 
настоящего административного 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 руководителем ОМСУ. 

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 
ОМСУ. 

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ 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 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 
Административным регламентом, несут персональную ответственность за 
соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том 
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3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя 
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 
результат предоставления услуги в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при 
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем 
поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги Администрацией. 

 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить 
почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и заявление в произвольной форме о необходимости 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, 
содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет 
результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет способом, указанным в 
заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок. 

4. Формы контроля за исполнением административного 
Регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами 
ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
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б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной 
услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее 
- ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ: 
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день 

обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за выполнение административной процедуры, 
передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ 
результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
заявителю; 

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, 
полученный в автоматизированной информационной системе обеспечения 
деятельности многофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в 
соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 
предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
в том числе с использованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных 
систем, утвержденными постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 
250;  

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня 
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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; 

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, многофункциональным центром 
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 
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. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 
 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. 
Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для 
получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического 
лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения 
юридического лица или индивидуального предпринимателя; 
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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 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, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его работника; 

- 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, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального 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. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 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 срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений: 
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случае 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 предоставлению муниципальной услуги 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя 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 № 210-ФЗ. В указанном случае 
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 предоставлению соответствующих 
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 экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 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. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ». 

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, через многофункциональный центр, с использованием 
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) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
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(реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка) 

Контактный телефон (факс) _________________________________________________ 
Адрес электронной почты ___________________________________________________ 
Иные сведения о заявителе ________________________________________________. 
 
    Приложение: 
1. ________________________________________________________________; 
2. ________________________________________________________________; 
3. ________________________________________________________________; 
4. ________________________________________________________________. 
 _____________ ______________ 
  (подпись)       (дата) 
-------------------------------- 
<1> - указывается при наличии сведений 
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости". 
<3> - указывается при наличии сведений. 
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок. 
<5> - указать цель использования земельного участка. 
 
Результат рассмотрения заявления прошу:  
 
 выдать на руки в Администрации 

 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 

 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ  
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 
 

(наименование услуги) 
 
Бланк заявления 
 

                                                                             В администрацию Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального  

района Ленинградской области 
                                                                             от __________________________________ 
                                                                                           (Ф.И.О., наименование КФХ) 
                                                                                ___________________________________ 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного 

пункта, садоводства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 
деятельности 

 
от ___________________________________________________ (далее - заявитель). 
                 (фамилия, имя, отчество физического лица) 
Адрес заявителя: _________________________________________________________. 
                                   (адрес регистрации по месту жительства физического лица,  
                                           почтовый адрес и местонахождение - для КФХ) 
___________________________________________________________________________ 
                          (реквизиты документа, удостоверяющего личность) 
___________________________________________________________________________ 
                                    (сведения о представителе заявителя) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 
государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 

юридического лица ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением случаев, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо) 

    Прошу  предоставить  земельный  участок  площадью __________ кв. м <1>, 
с кадастровым номером <2> ____________________, расположенный по адресу <3> 
__________________________________, в ________________________________ <4>, 
для ___________________________________________________________________ <5> 
___________________________________________________________________________ 

(основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 
предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 

39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований) 
___________________________________________________________________________ 

(реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование 
земельного участка предусмотрено указанным проектом) 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
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(реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование 
земельного участка предусмотрено указанным проектом) 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 

земельного участка, изымаемого для государственных нужд) 
Контактный телефон (факс) _________________________________________________ 
Адрес электронной почты ___________________________________________________ 
Иные сведения о заявителе ________________________________________________. 

 
    Приложение: 
1. ________________________________________________________________; 
2. ________________________________________________________________; 
3. ________________________________________________________________; 
 
_____________ ______________ 
  (подпись)       (дата) 

--------------------------------
 

<1> - указывается при наличии сведений. 
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости". 
<3> - указывается при наличии сведений. 
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок. 
<5> - указать цель использования земельного участка. 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 

 
 
 выдать на руки в Администрации 

 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 

 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

_______________________ 
(наименование услуги) 

 
Бланк заявления 

 
 

                                                                              В администрацию Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального  

района Ленинградской области 
                                                                             от __________________________________ 

                                                                                             (Ф.И.О., наименование КФХ) 
                                                                                ___________________________________ 

 
 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 
хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 

для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности 
 

от __________________________________________________________ (далее - заявитель). 
          (фамилия, имя, отчество физического лица) 

Адрес заявителя: _________________________________________________________. 
(адрес регистрации по месту жительства физического лица, 

почтовый адрес и местонахождение - для КФХ) 
___________________________________________________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего личность) 
___________________________________________________________________________ 

(сведения о представителе заявителя) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 
государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 

юридического лица ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением случаев, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо) 

    Прошу  предварительно  согласовать  предоставление  земельного  участка 
площадью ______ кв. м <1>, с кадастровым номером <2> _____________________, 
расположенный по адресу <3> ______________________________________________, 
в ____________________________________________________________________ <4>, 
для ___________________________________________________________________ <5> 
___________________________________________________________________________ 

(основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 
предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 

39.6 Земельного кодекса РФ оснований) 
 

___________________________________________________________________________ 

35 
 
принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до 
окончания срока предоставления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных 
от ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ 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. 

6.3.1. При установлении оснований для отказа в приеме документов, 
указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, 
специалист МФЦ выполняет следующие действия: 

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме 
документов; 

предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся 
оснований для отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться за 
предоставлением муниципальной услуги; 

выдает заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(приложение 3 к административному регламенту). 

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным правовым 
ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) 
документооборота в сфере муниципальных услуг. 
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(реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование 
земельного участка предусмотрено указанным проектом) 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 

земельного участка, изымаемого для государственных нужд) 
Контактный телефон (факс) _________________________________________________ 
Адрес электронной почты ___________________________________________________ 
Иные сведения о заявителе ________________________________________________. 

 
    Приложение: 
1. ________________________________________________________________; 
2. ________________________________________________________________; 
3. ________________________________________________________________; 
 
_____________ ______________ 
  (подпись)       (дата) 

--------------------------------
 

<1> - указывается при наличии сведений. 
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости". 
<3> - указывается при наличии сведений. 
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок. 
<5> - указать цель использования земельного участка. 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 

 
 
 выдать на руки в Администрации 

 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 

 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
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государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных 
телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) 
размещаются: 

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги; 

на сайте Администрации http://www.zanevkaorg.ru; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской 

области «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ», 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. 

в государственной информационной системе "Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - Реестр). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:  
Согласование проекта рекультивации земель (проекта консервации 

земель) в отношении земель и земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые 
не разграничена*). 

Сокращенное наименование муниципальной услуги:  
Согласование проекта рекультивации земель (проекта консервации 

земель). 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 
Администрация Заневского городского поселения Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация). 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, является сектор землепользования и 
природопользования (далее – сектор). 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии; 
− органы Федеральной налоговой службы; 
− ГБУ ЛО «МФЦ». 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 

документов принимается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ. 

 
 

 

Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 634 
 

 
Административный регламент  

 по предоставлению муниципальной услуги  
«Согласование проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) 
в отношении земель и земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности (государственная собственность на которые не разграничена)» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги. 

Действие Административного регламента не распространяется на 
случаи подготовки проекта рекультивации в составе проектной 
документации на строительство, реконструкцию объекта капитального 
строительства, а также случаи, при которых в соответствии с федеральными 
законами проект рекультивации земель до его утверждения подлежит 
государственной экологической экспертизе. 

1.2 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной 
услуги, являются: 

− физические лица; 
− индивидуальные предприниматели; 
− юридические лица (за исключением государственных органов и 

их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) 
(далее – заявитель). 

Представлять интересы заявителя имеют право: 
- от имени физических лиц: законные представители (родители, 

усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны 
недееспособных граждан либо представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности; 

- от имени юридических лиц: представители, действующие в 
соответствии с законом или учредительными документами в силу 
полномочий без доверенности или представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3 Информация о местах нахождения органа местного самоуправления 
(далее – Администрация), предоставляющего муниципальную услугу, 
организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и 
не являющихся многофункциональными центрами предоставления 

 
 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
01.07.2024 № 634 

д. Заневка 
 
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Согласование проекта рекультивации земель 

(проекта консервации земель) в отношении земель и земельных 
участков, находящихся в муниципальной собственности 

(государственная собственность на которые не разграничена)»  
 

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 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 «Согласование проекта рекультивации земель 
(проекта консервации земель) в отношении земель и земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности (государственная 
собственность на которые не разграничена)», 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 в газете «Заневский вестник». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 
 
 
Глава администрации                  А.В. Гердий

40 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к административному регламенту 

 
Кому: ___________________________ 
_________________________________ 
Представитель: ___________________ 

  Контактные данные заявителя  
       (представителя): 

Тел.: _____________________________ 
Эл. почта: ________________________ 
Адрес:___________________________ 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности (государственная собственность на которые 
не разграничена*), гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения 
личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для 
собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 
осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» были выявлены 
следующие основания для отказа в приеме документов: 

_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 

(указываются основания для отказа в приеме документов, установленные пунктом 2.9 
административного регламента) 

 

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

___________________________________       _______________     _______________ 
(должностное лицо (специалист МФЦ)                       (подпись)            (инициалы, фамилия)                     
 
(дата)        
 
М.П. 
 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после 
устранения указанных нарушений. 
 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов 
(в случае подачи документов посредством МФЦ): 
 
      ________________          ___________________________________________
 __________ 
(подпись)  (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                            (дата) 
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мероприятия по рекультивации (консервации); 
− целевое назначение и разрешенное использование земельных 

участков после их рекультивации; 
− почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, телефон для 

связи с заявителем; 
− способ выдачи результата предоставления муниципальной 

услуги;  
2) проект рекультивации земель (проект консервации земель), 

подготовленный в соответствии с Правилами проведения рекультивации 
(консервации) земель; 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги и подлежащих представлению в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 
муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости на 
земельный участок, в отношении которого проектом рекультивации земель 
(проектом консервации земель), направленным на согласование, 
предусмотрены мероприятия по рекультивации (консервации) (ЕГРН); 

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ); 

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (ЕГРИП); 

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 
настоящего административного регламента, по собственной инициативе. 

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя: 

1. 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;  

2. Представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
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б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 
185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся 
приравненной к нотариальной:  

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на 
излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, 
которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по 
медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом; 

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских 
частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет 
нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные 
действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей 
военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих 
части, соединения, учреждения или заведения; 

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые 
удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы; 

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, 
проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, 
которые удостоверены руководителями (их заместителями) таких 
организаций; 

в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, 
содержащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением 
муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого 
основаны на доверенности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 
статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации; 

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении 
опеки или попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой 
или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские 
организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные 
организации). 

Заявление о согласовании проекта рекультивации земель (проекта 
консервации земель) должно содержать следующую информацию: 

− фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства 
заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для 
гражданина); 

− наименование и место нахождения заявителя (для юридического 
лица), а также государственный регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического лица в едином государственном 
реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика 
(ИНН), за исключением случаев, если заявителем является иностранное 
юридическое лицо; 

− наименование проекта рекультивации земель (проекта 
консервации земель); 

− виды и цели планируемых работ; 
− площадь земельных участков, в отношении которых проектом 

рекультивации земель (проектом консервации земель) предусмотрены 
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в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ 
ЕПГУ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 
20 рабочих дней со дня поступления заявления и документов в 
Администрацию. 

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги: 

− Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-
ФЗ; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 
10.07.2018 № 800 «О проведении рекультивации и консервации земель» 
(далее – Правила проведения рекультивации (консервации) земель). 

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

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление о 
согласовании проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) 
согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту: 

при обращении в администрацию, МФЦ необходимо предъявить 
документ, удостоверяющий личность:  

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия 
уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной 
форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина 
СССР, временное удостоверение личности гражданина Российской 
Федерации по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 
773, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации); 

- учредительные документы (при обращении юридического лица): 
копия устава и копия документа о назначении на должность руководителя, 
заверенные юридическим лицом; 

- документ, оформленный в соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение государственной услуги, если 
с заявлением обращается представитель заявителя. Представитель заявителя 
из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, 
удостоверяющий личность; 

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной 
администрации поселения и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления поселения или главой местной 
администрации муниципального района и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в 
случае, если в поселении или расположенном на межселенной территории 
населенном пункте нет нотариуса), либо консульским должностным лицом, 
уполномоченным на совершение этих действий;  
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Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о 
предоставлении услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ; 
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в 

Администрацию, МФЦ; 
3) по телефону – в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и 

время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 
приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации 
и аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием 
информационных технологий, систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии 
технической возможности). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, 
их проверку и передачу информации о степени их соответствия 
предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
− уведомление о согласовании проекта рекультивации земель 

(проекта консервации земель) (приложение 2 к настоящему 
административному регламенту); 

− уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 3 к настоящему административному регламенту); 

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: 
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(вывеской), содержащей полное наименование Администрации и МФЦ, 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 
инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником Администрации и МФЦ 
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении 
муниципальной услуги в интересах заявителей. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 
работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. 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. 

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

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых 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 заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, 

применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о 
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(консервации); 
д) раздел «Пояснительная записка» проекта рекультивации земель 

(проекта консервации земель) содержит недостоверные сведения о 
рекультивируемых (консервируемых) землях и земельных участках; 

е) несогласие с целевым назначением и разрешенным использованием 
земель после их рекультивации, если такие целевое назначение и 
разрешенное использование не соответствуют целевому назначению и 
разрешенному использованию, установленным до проведения 
рекультивации. 

В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
указываются все основания для отказа и рекомендации по доработке проекта 
рекультивации земель (проекта консервации земель). 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги составляет: 

при обращении заявителя в ГБУ ЛО "МФЦ" - в течение 1 рабочего дня; 
при направлении запроса в форме электронного документа 

посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) 
- в день поступления запроса на ЕПГУ и(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 заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором 
размещена Администрация, МФЦ, не менее 10 процентов мест (но не менее 
одного места) для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных 
средств бесплатно.  

На территории, прилегающей к зданию, в котором размещена 
администрация, МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая 
места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой 
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законодательством. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 
1. Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление 

таких действий; 
2. Представление неполного комплекта документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 
административного регламента; 

3. Представленные заявителем документы недействительны/указанные 
в заявлении сведения недостоверны: 

а) заявление подано в орган, не уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги;  

б) представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой; 

в) представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 

г) представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 
информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
услуги; 

д) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 

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

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
а) мероприятия, предусмотренные проектом рекультивации, не 

обеспечат соответствие качеств земель требованиям, предусмотренным 
пунктом 5 Правил проведения рекультивации (консервации) земель; 

б) мероприятия, предусмотренные проектом консервации земель, не 
обеспечат достижение целей уменьшения степени деградации земель, 
предотвращения их дальнейшей деградации и (или) негативного воздействия 
нарушенных земель на окружающую среду; 

в) представлен проект консервации земель в отношении земель, 
обеспечение соответствия качества которых требованиям, предусмотренным 
пунктом 5 Правил проведения рекультивации (консервации) земель, 
возможно путем рекультивации таких земель в течение 15 лет; 

г) площадь рекультивируемых (консервируемых) земель и земельных 
участков, предусмотренная проектом рекультивации земель (проектом 
консервации земель), не соответствует площади земель и земельных 
участков, в отношении которых требуется проведение рекультивации 

7 
 

 

документов. Заявитель вправе представить указанные 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 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
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 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 
№ 210-ФЗ; 

5. Представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением 
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, администрация вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять 
заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей 
услуги для немедленного получения результата предоставления такой 
услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, 
направленные на формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления 
соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
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должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения. 

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных 
действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 
выполнения: рассмотрение, заявления и документов, а также проекта 
решения должностным лицом Администрации, ответственным за принятие и 
подписание соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней с 
даты окончания второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо администрации, ответственное за принятие и 
подписание соответствующего решения. 

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подписание уведомления о согласовании проекта рекультивации 

земель (проекта консервации земель) (приложение 2 к настоящему 
административному регламенту); 

- подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги (приложение 3 к настоящему административному регламенту).  

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписание соответствующего решения, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и(или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление 
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в 
заявлении, в течение 1 рабочего дня. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку 
исходящих документов. 

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 
направление результата предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 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 необходимо предварительно пройти процесс регистрации 
в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
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прилагаемых к нему документов. 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление зарегистрированного заявления и документов должностному 
лицу, ответственному за формирование проекта решения. 

Содержание административного действия (административных 
действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 
выполнения: 

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, 
проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 
документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги;  

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в 
электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в 
электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении 
межведомственного информационного взаимодействия на бумажном 
носителе - не более 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию; 

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения. 

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и 
подготовку проекта решения. 

3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 
2.10 административного регламента. 

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры:  
− подготовка проекта уведомления о согласовании проекта 

рекультивации земель (проекта консервации земель); 
− подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги;  
Общий срок выполнения административной процедуры составляет не 

более 16 рабочих дней; 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 

представление заявления и документов, а также проекта решения 
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процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме 

 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги – 1 рабочий день;  
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги – 16 рабочий дней; 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 

рабочий день. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных 
пунктом 2.6 административного регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 
ответственный за обработку входящих документов, принимает 
представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в 
случае отсутствия установленных пунктом 2.9 административного 
регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с 
правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, работник 
Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же 
день с помощью указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя 
об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и 
возвращает заявление и документы заявителю (приложение 4 к настоящему 
административному регламенту). 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку входящих 
документов. 

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 административного 
регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов; 
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
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муниципальной услуге в администрации, МФЦ по телефону, на официальном 
сайте; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 
предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если муниципальная услуга предоставляется 
посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО) 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного 
регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и 

получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам 

ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной 
услуги и не более одного обращения при получении результата в ГБУ ЛО 
«МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном порядке. 

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

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не 
требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме. 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу не предусмотрено. 

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

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
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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 Российской Федерации. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

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

либо муниципальных служащих, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) работника 
многофункционального центра являются в том числе следующие случаи: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае 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 предоставлению 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 предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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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 руководителем ОМСУ. 

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 
ОМСУ. 

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ 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 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 административным регламентом, 
несут персональную 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. 

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность: 

− за неисполнение или ненадлежащее исполнение 
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при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги Администрацией. 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, 
посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя 
(при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 
подписанное электронной подписью заявление о необходимости исправления 
допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных 
опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего 
опечатки и(или) ошибки (приложение 5 к настоящему административному 
регламенту). 

3.3.2. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 
оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, 
указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток 
и(или) ошибок. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами 
ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленным настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их 
осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем 
руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений 
настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
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3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель 

должен выполнить следующие действия: 
- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
- в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной 

форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет 

электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ 
или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, 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 
муниципальной 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: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя 
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 
результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель 
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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, многофункциональным центром 
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 
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. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 
 
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 

осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 
Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для 
получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического 
лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения 
юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной 
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- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- 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, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 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. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 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 срока 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, 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми 
актами;  
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10) требование у заявителя 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 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 
случае 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 предоставлению 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 экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 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. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом Ленинградской области. 

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, через многофункциональный центр, с использованием 
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) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной 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 является подача заявителем жалобы, соответствующей 
требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
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правовыми актами Ленинградской области для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

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, нормативными правовыми актами Ленинградской области. В 
указанном случае 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 предоставлению 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 предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 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 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 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 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном 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 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 
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае 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 предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ; 
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3. 
4. 

 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
 
 выдать на руки в Администрации 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:__________________________________ 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 

     
 
 
«__» _________ 20__ год 
 
 
    ________________                                                         _________ ____________________________________ 
(подпись заявителя)            Ф.И.О. заявителя 
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Приложение 1 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
В администрацию Заневского городского 

поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

 
от____________________________ 

 
___________________________ 

 
___________________________ 

(для граждан: Ф.И.О, место жительства,  
реквизиты документа,  

удостоверяющего личность  
заявителя, почтовый адрес, телефон; 

для юридического лица: наименование,  
местонахождение, ОГРН, ИНН, 

почтовый адрес, телефон) 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласовании проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) 

(нужное подчеркнуть) 
 
Прошу согласовать проект рекультивации земель (проект консервации земель) 
______________________________________________________________________ 

(наименование проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) 
 

Для проведения 
______________________________________________________________________ 

(вид и цели планируемых работ) 
______________________________________________________________________ 
Площадь нарушаемых земель _____________________________________га (кв.м) 
______________________________________________________________________ 

  
Кадастровые номера земельного(ых) участка(ов), находящегося(ихся) в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена), в отношении которого(ых) проектом рекультивации предусмотрены 
мероприятия по рекультивации 
______________________________________________________________________; 
 
Целевое назначение и разрешенное использование земельного(ых) участка(ов) 
после его (их) 
рекультивации:________________________________________________________  
 
 
Приложение: 1. проект рекультивации земель (проект консервации земель); 

2. 
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Приложение 1 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
В администрацию Заневского городского 

поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

 
от____________________________ 

 
___________________________ 

 
___________________________ 

(для граждан: Ф.И.О, место жительства,  
реквизиты документа,  

удостоверяющего личность  
заявителя, почтовый адрес, телефон; 

для юридического лица: наименование,  
местонахождение, ОГРН, ИНН, 

почтовый адрес, телефон) 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласовании проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) 

(нужное подчеркнуть) 
 
Прошу согласовать проект рекультивации земель (проект консервации земель) 
______________________________________________________________________ 

(наименование проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) 
 

Для проведения 
______________________________________________________________________ 

(вид и цели планируемых работ) 
______________________________________________________________________ 
Площадь нарушаемых земель _____________________________________га (кв.м) 
______________________________________________________________________ 

  
Кадастровые номера земельного(ых) участка(ов), находящегося(ихся) в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена), в отношении которого(ых) проектом рекультивации предусмотрены 
мероприятия по рекультивации 
______________________________________________________________________; 
 
Целевое назначение и разрешенное использование земельного(ых) участка(ов) 
после его (их) 
рекультивации:________________________________________________________  
 
 
Приложение: 1. проект рекультивации земель (проект консервации земель); 

2. 
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времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также 
о возможности получения документов в МФЦ. 

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным правовым 
актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного 
(безбумажного) документооборота в сфере государственных и 
муниципальных услуг. 
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услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее 

- ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в 

Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 

обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении оснований для отказа в приеме документов, 
указанных в пункте 2.9 административного регламента, специалист МФЦ 
выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом 
следующие действия: 

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме 
документов; 

предлагает заявителю принять меры к устранению выявленных 
оснований для отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться за 
предоставлением муниципальной услуги; 

выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием 
оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 
административного регламента (приложение 4 к настоящему 
административному регламенту). 

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 
лицо Администрации, ответственное за выполнение административной 
процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (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 позднее двух рабочих дней до 
окончания срока 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 
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Приложение 2 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о согласовании проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Глава Администрации                                                    _________________________ 
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Приложение 3 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
 

                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 

                                    (контактные данные заявителя 
                                                            адрес, телефон) 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
от ___________№_______ 

 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Согласование проекта рекультивации земель (проекта консервации 
земель) в отношении земель и земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности (государственная собственность на которые не разграничена*)» от 
__________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

 

 

 

(указываются наименование основания отказа в соответствии с пунктом 2.10 административного 
регламента и рекомендации по доработке проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) 

После устранения причин отказа проект рекультивации земель (проект 
консервации земель) земель может быть представлен на повторное согласование в срок 
не позднее чем 3 месяца со дня поступления заявителю уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 
направления жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке. 
 
 
Глава Администрации                               ____________________________ 
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 2 

кадастровым номером 47:07:1039001:21526, в отношении которого 
зарегистрировано право собственности муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области без предоставления земельных участков и 
установления сервитутов, согласно схеме границ, предполагаемых к 
использованию под размещение объекта земель на кадастровом плане 
территории (приложение к постановлению), сроком на 2 года с даты 
принятия настоящего постановления. 

2. Сектору землепользования и природопользования администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области:  

2.1. Направить настоящее постановление ООО «СМЭУ «Заневка» в 
течение 1 рабочего дня со дня его принятия.  

2.2. Направить настоящее постановление в течение 10 рабочих дней со 
дня его принятия в федеральный орган исполнительной власти, 
уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания. 
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Заневский 

вестник» и разместить на официальном сайте Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
http://www.zanevkaorg.ru. 

5.  Контроль над исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 

 
 

 
 
Глава администрации                                                                          А.В. Гердий 
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Приложение 5 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 

 
В администрацию Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области  
От:_____________________________________
_____________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / 
наименование организации и ИНН) 
______________________________________________ 
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты 
доверенности) 
______________________________________________ 
Контактная информация: 
тел. 
______________________________________________ 
эл. почта 
_____________________________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  ____________________________________  
 ___________________________________________________________________________ . 

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в результате 
предоставления муниципальной услуги) 

 
Приложение (при наличии):  ___________________________________________________ . 

(прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки) 

Подпись заявителя  ___________________________________________________________  

 
Дата _______ 
 
М.П. (при наличии)  

 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
01.07.2024                                                                                              № 640 

д. Заневка 
 

О размещении сетей водоснабжения и водоотведения 
в границах земельного участка с кадастровым номером 

47:07:1039001:21526 в гп. Янино 1 
 

В соответствии с п.3 ст.39.36 Земельного кодекса Российской 
Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 
03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение 
которых может осуществляться на землях или земельных участках, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности, без 
предоставления земельных участков и установления сервитутов», 
Областным законом Ленинградской области от 18.05.2012 № 38-оз «Об 
установлении случаев, при которых не требуется получение разрешения на 
строительство на территории Ленинградской области», постановлением 
Правительства Ленинградской области от 03.08.2015 № 301 «Об 
утверждении порядка и условий размещения отдельных видов объектов на 
землях или земельных участках, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 
установления сервитутов на территории Ленинградской области», 
протоколом заседания технического совета администрации Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 13.06.2024 № 44, рассмотрев заявление Общества 
с ограниченной ответственностью «Строительно-монтажное 
эксплуатационное управление «Заневка» (ИНН 4703116542) (далее ООО 
«СМЭУ «Заневка») входящий № 3315-06-08 от 21.05.2024, схему границ 
предполагаемых к использованию под размещение объекта земель или 
земельного участка на кадастровом плане территории, администрация 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. ООО «СМЭУ «Заневка» разместить сети водоснабжения и 
водоотведения на землях площадью 48 кв.м в границах земельного участка с 
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Приложение 4 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
 
______________________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / 
наименование организации и ИНН) 
______________________________________________  
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты 
доверенности) 
______________________________________________ 
Контактная информация: 
тел. 
______________________________________________ 
эл. почта 
_____________________________________________ 

 
РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: __________________________________ 
были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: 
______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.9 административного 

регламента) 
 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие 

документы: 

______________________________________________________________________ 
 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является 

представление неполного комплекта документов) 

___________________________    _______________     ____________________ 
(должностное лицо (специалист МФЦ)               (подпись)                 (инициалы, фамилия)                     
 
(дата)        
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов: 
      ________________      __________________________________ __________ 

(подпись)  (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)       (дата) 

БОЛЬШЕ ВОЗМОЖНОСТЕЙ 
ДЛЯ ПУТЕШЕСТВИЙ ПО ВОЗДУХУ

Росавиация утвердила новые субсидированные рейсы между 
городами России на 2024 год.

Пассажиры смогут приобрести льготные билеты на 28 направлений, которые свяжут 
населенные пункты Сибири, Урала, Поволжья, северо-западных и южных регионов страны.

После пополнения списка гражданам стало доступно 293 маршрута, где действуют 
особые условия. Кроме того, расширен и перечень авиакомпаний, выполняющих такие 
перелеты.
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Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

от  01.07.2024  №  642 
 

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей 
о включении их в состав участников мероприятия по обеспечению жильем 
молодых семей федерального проекта «Содействие субъектам Российской 

Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной 
поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-

коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации 
«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными 

услугами граждан Российской Федерации» 
 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем, имеющим право на получение муниципальной услуги, 
является: 

молодая семья, изъявившая желание участвовать в мероприятии по 
обеспечению жильем молодых семей федерального проекта «Содействие 
субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию 
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате 
жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и 
коммунальными услугами граждан Российской Федерации», утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2017 № 1710 
(далее – Мероприятие). 

Участником Мероприятия может быть молодая семья, в том числе 
молодая семья, имеющая одного ребенка и более, где один из супругов не 
является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая 
семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином 
Российской Федерации, и одного ребенка и более, соответствующие 
следующим требованиям: 

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье 
на день принятия высшим исполнительным органом субъекта Российской 
Федерации решения о включении молодой семьи - участницы Мероприятия в 
список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году 
не превышает 35 лет; 

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении в 
соответствии с пунктом 7 Правил предоставления молодым семьям 
социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их 
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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 в газете «Заневский вестник». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 
 
 
Глава администрации                                                                      А.В. Гердий 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
01.07.2024 № 642 

д. Заневка 
 
Об утверждении административного регламента  по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей о 
включении их в состав участников мероприятия по обеспечению 

жильем молодых семей федерального проекта «Содействие субъектам 
Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию 

государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате 
жилищно-коммунальных услуг» государственной программы 

Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем 
и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» 

 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 

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 
муниципальных услуг», Уставом Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области, в целях 
приведения регламентов к актуальному состоянию в соответствии с 
одобренными методическими рекомендациями, администрация Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального  района 
Ленинградской области 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей о включении их 
в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей 
федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в 
реализации полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам 
в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» 
государственной программы Российской Федерации «Обеспечение 
доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации», согласно приложению. 

Документ создан в электронной форме. № 3315-06-08 от 21.05.2024. 
Страница 2 из 24. Страница создана: 21.05.2024 11:31

>>> стр. 70

ИЛЛЮЗИЯ ТОРЖЕСТВА
Этим летом ленты социальных сетей буквально заполонили анонсы 

локальных фестивалей клубники. На масштабные мероприятия 
приглашают жителей Ленинградской, Ульяновской, Саратовской, 
Нижегородской и множества других областей. Загвоздка лишь в 
том, заманчивые приглашения на праздники оказались очеред-
ным фейком мошенников.

Вне зависимости от региона все реклам-
ные посты, продвигаемые во «ВКонтакте» 
неким сообществом «Местные новости», на-
писаны под копирку: организаторы зазывают 
гостей на шейки и смузи с любимой многими 
ягодой, посмотреть выступления неназванных 
музыкальных групп и артистов, поучаствовать 
в мастер-классах и даже обещают бесплат-
но угостить пирогом. Однако после столь 
привлекательного предложения отсутствует 
главное – информация о конкретном месте 
и времени проведения. Вместо нее указаны 
лишь подозрительные ссылки на закрытые 
телеграм-каналы.

Совсем недавно жительница Лодейно-
польского района заявила, что, перейдя на 
этот незнакомый ресурс, лишилась доступа 
к собственному аккаунту. Простое ли совпа-
дение или продуманная схема взлома учетных 
записей – пока не вполне понятно. Некоторые 
СМИ других субъектов предполагают, что по-
добные публикации – лишь способ нагнать 
аудиторию в закрытые городские сообщества.

Жалобу на «Местные новости» админи-
страции «ВК» уже направили специалисты 

управления информационной политики 47-го 
региона. Тем не менее публикации все еще 
продолжают попадаться среди прочих но-
востей. Например, на днях мы узнали о том, 
что такой фестиваль якобы должен пройти и 
в Янино-1, и обратились за комментарием 
в администрацию Заневского поселения. В 
ответ ожидаемо услышали то, что никакого 
праздника клубники в городском поселке не 
планируется.

Мы в очередной раз призываем вас быть 
бдительными, блуждая по бескрайним ин-
формационным просторам интернета, не 
переходить по подозрительным ссылкам и не 
подавать заявки на вступление в закрытые 
сообщества. Распознать фейк помогут сле-
дующие «красные флаги»:

– отсутствие информации о времени и 
месте мероприятия. Вместо этого мошенни-
ки прибегают к фразам в стиле «перейди по 
ссылке и узнаешь»;

– абсолютно одинаковый текст как для Лен-
области, так и для Краснодарского края;

– источник новости – сообщество, лента 
которого давно не обновляется.
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участников долевого строительства, установленных пунктом 5 части 4 статьи 
4 Федерального закона "Об участии в долевом строительстве 
многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении 
изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации" (далее 
- договор участия в долевом строительстве), или уплаты цены договора 
уступки участником долевого строительства прав требований по договору 
участия в долевом строительстве (далее - договор уступки прав требований по 
договору участия в долевом строительстве); 

для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита 
на уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены 
договора уступки прав требований по договору участия в долевом 
строительстве: 

1) заявление по форме, приведенной в приложении № 1, в 2 экземплярах 
(один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия 
заявления 
и приложенных к нему документов); 

2) копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;  
3) заявление по форме, приведенной в приложении №2 в 2 экземплярах 

(один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия 
заявления и приложенных к нему документов) для произведения оценки 
доходов и иных денежных средств  и документы, подтверждающие признание 
молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, 
либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости 
жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты. 

Документами, подтверждающими наличие у молодой семьи 
достаточных доходов, являются один или несколько из нижеперечисленных 
документов: 

а) копия договора банковского счета (банковского вклада) с 
приложением справки соответствующего банка о состоянии счета (размере 
вклада);  

б) копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации 
права собственности на жилое помещение на члена(ов) молодой семьи и 
заявление в произвольной форме от члена(ов) молодой семьи о намерении 
отчуждения данного жилого помещения при получении субсидии на 
приобретение жилья в целях улучшения жилищных условий. Жилое 
помещение не должно быть ветхим и аварийным.   

в) документы, подтверждающие наличие имеющегося в собственности 
молодой семьи недвижимого имущества (в случае, если данные документы не 
зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости) и их 
оценочную стоимость и заявление в произвольной форме от члена(ов) 
молодой семьи о намерении отчуждения данного недвижимого имущества при 
получении субсидии на приобретение жилья в целях улучшения жилищных 
условий; 
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− Постановление Правительства Ленинградской области от 
14.11.2013 
№ 407 «Об утверждении государственной программы Ленинградской области 
«Формирование городской среды и обеспечение качественным жильем 
граждан»; 

− Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О 
реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и 
коммунальными услугами граждан Российской Федерации»; 

− Приказ комитета по строительству Ленинградской области от 
06.07.2023 № 7 «Об утверждении положения о порядке предоставления 
молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, 
социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их 
использования». 
 

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

заявителем. 
2.6.1. Для участия в Мероприятии в целях использования социальной 

выплаты: 
для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за 

исключением случаев, когда оплата цены договора купли-продажи 
предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией 
на приобретение жилого помещения на первичном рынке жилья); 

 для оплаты цены договора строительного подряда на строительство 
жилого дома (далее - договор строительного подряда);  

для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в 
полном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в 
собственность молодой семьи (в случае если молодая семья или один из 
супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-
строительного, жилищного накопительного кооператива (далее - кооператив);  

для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, 
в том числе ипотечного, или жилищного займа (далее - жилищный кредит) на 
приобретение жилого помещения по договору купли-продажи или 
строительство жилого дома;  

для оплаты цены договора с уполномоченной организацией на 
приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения на первичном 
рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого 
помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором с уполномоченной 
организацией) и (или) оплату услуг указанной организации; 

для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который 
предусматривает в качестве объекта долевого строительства жилое 
помещение, содержащего одно из условий привлечения денежных средств 
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Российской Федерации». 
Сокращенное наименование государственной услуги: 
«Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав 

участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей». 
2.2. Государственную услугу предоставляет: администрация Заневского 

городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области (далее – администрация). 

Структурным подразделением ответственным за предоставление 
муниципальной услуги является сектор по управлению муниципальным 
имуществом, учета и распределения муниципального жилищного фонда 
администрации (далее – сектор). 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: ЕГРП, ГБУ ЛО 
«МФЦ». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимаются: 

1) при личной явке: 
ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением в ОМСУ; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

выдача решения о признании (либо об отказе в признании) молодой семьи, 
соответствующей условиям участия в мероприятии либо признания (отказа в 
признании) участником программы. 

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

1) при личной явке: 
в ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 8 рабочих 

дней с даты поступления заявления в Администрацию непосредственно, либо 
через МФЦ. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
− Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 
− Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-

ФЗ; 
− Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
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использования, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 17.12.2010 № 1050             (далее – Правила); 

в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных 
денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости 
жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты. 

Молодые семьи представляют документы до 1 мая года, 
предшествующего планируемому году реализации Мероприятия. 

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по вопросу 
о включении их в состав участников мероприятий по улучшению жилищных 
условий в рамках реализации жилищных программ могут лица, имеющие 
право в соответствии с законодательством РФ представлять интересы 
заявителя. 

1.3. Информация о местах нахождения органов местного 
самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющих муниципальную услугу, 
ОМСУ/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 и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги; 

на официальном сайте ОМСУ в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.zanevkaorg.ru.; 

на официальном сайте Государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (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) в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав 

участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей 
федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в 
реализации полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам 
в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» 
государственной программы Российской Федерации «Обеспечение 
доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
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Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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 пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

представления 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной 
или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления государственной услуги, ОМСУ, предоставляющий 
муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 
предоставления государственных услуг, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять 
заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей 
услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
государственной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, 
направленные на формирование результата предоставления соответствующей 
услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них 
ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а 
также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 
уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством. 

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги 
является непоступление в ОМСУ ответа на межведомственный запрос: 

по истечении 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного 
запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, 
при направлении на бумажном носителе посредством почтового отправления; 
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размере части стоимости приобретения (строительства) жилья, не 
обеспеченной за счет размера предоставляемой социальной выплаты в 
планируемом году; 

и) копия государственного сертификата на материнский (семейный) 
капитал и справка из территориального органа Фонда пенсионного и 
социального страхования Российской Федерации о состоянии финансовой 
части лицевого счета, лица, имеющего право на дополнительные меры 
государственной поддержки (размер материнского (семейного) капитала с 
учетом индексации); 

к) копия документа, подтверждающего наличие у заявителя средств 
материнского (семейного) капитала, и справка из территориального органа 
Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации о 
состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на 
дополнительные меры государственной поддержки (размер материнского 
(семейного) капитала с учетом индексации) – для подтверждения наличия у 
молодой семьи достаточных доходов; 

л) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета каждого члена семьи (СНИЛС). 

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по 
собственной инициативе.  

2.7.1. При предоставлении государственной услуги запрещается 
требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, представляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
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Документы должны быть действующими на дату их представления. 
Копии документов должны быть заверены нотариально или лицом, 
осуществляющим прием документов. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных  им организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия. 

Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие 
документы: 

а) документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, 
указанными в заявлении в качестве членов семьи; 

б) сведения, подтверждающие регистрацию брака (на неполную семью не 
распространяется); 

в) сведения, содержащие информацию о зарегистрированных гражданах 
в жилом помещении; 

г) выписку (выписки) из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него 
объекты недвижимости на территории Российской Федерации - на заявителя 
и членов его семьи; 

д) документы, подтверждающие право собственности, постоянного 
(бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения членов 
молодой семьи на земельный участок и разрешение на строительство 
индивидуального жилого дома (в случае строительства индивидуального 
жилого дома); 

е) справки на заявителя и членов его семьи, выданные филиалом 
Ленинградского областного государственного унитарного предприятия 
технической инвентаризации и оценки недвижимости (ГУП 
"Леноблинвентаризация") о наличии или отсутствии жилых помещений на 
праве собственности, зарегистрированных по состоянию на 1 января 1997 
года; 

ж) документ, подтверждающий признание членов молодой семьи в 
качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, а в случае 
погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищному 
(ипотечному) кредиту (займу) на приобретение (строительство) жилого 
помещения - документ, подтверждающий, что молодая семья была признана 
нуждающейся в жилом помещении на момент заключения этого кредитного 
договора (займа); 

з) документ, подтверждающий признание молодой семьи, имеющей 
доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства в 
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г) копия государственного сертификата на материнский (семейный) 
капитал и справка из территориального органа Фонда пенсионного и 
социального страхования Российской Федерации о состоянии финансовой 
части лицевого счета, лица, имеющего право на дополнительные меры 
государственной поддержки (размер материнского (семейного) капитала с 
учетом индексации); 

д) справка из кредитной организации или иного юридического лица о 
возможности предоставления ипотечного жилищного кредита (займа) 
молодой семье на сумму, превышающую размер предоставляемой социальной 
выплаты, необходимую для полного расчета за жилье;  

е) заключение о рыночной стоимости транспортных средств, 
находящихся в собственности членов (члена) молодой семьи, произведенное 
оценочной организацией в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, а также копии технических паспортов указанных 
транспортных средств; 

2.6.2. Для участия в Мероприятии в целях использования социальной 
выплаты: 

 для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) 
и уплаты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого 
помещения или строительство жилого дома или по кредиту (займу) на 
погашение ранее предоставленного жилищного кредита на приобретение 
жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных 
процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств 
по указанным жилищным кредитам или кредитам (займам) на погашение 
ранее предоставленного жилищного кредита; 

для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) 
и уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия 
в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав 
требований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту 
(займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату 
цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора 
уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве (за 
исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку 
исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам либо кредитам 
(займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита): 

1) заявление по форме, приведенной в приложении № 1, в 2 экземплярах 
(один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия 
заявления и приложенных к нему документов); 

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 
3) копия кредитного договора (договор займа); 
4) справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и 

сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным 
жилищным кредитом (займом). 
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2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 
услуги; 

3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность 
подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение 
рабочего времени; 

4) возможность получения полной и достоверной информации о 
муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на 
официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО; 

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о 
предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме 
электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат; 

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ПГУ ЛО. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором 
осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга; 

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

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при 
необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, 
мешающих получению услуг наравне с другими лицами. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги; 
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

Администрации, МФЦ при предоставлении услуги; 
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и 

получении результата;  
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при получении муниципальной 
услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном порядке. 

2.16. Получение услуг, которые, являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 
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2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, 
предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам. 

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

2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов). 

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из 
числа работников Администрации, МФЦ для преодоления барьеров, 
возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими 
гражданами. 

2.14.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова 
работника, ответственного за сопровождение инвалида. 

2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных 
рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

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

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

2.14.11. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.  

2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, 

применимые в отношении всех заявителей): 
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги 

для заявителей; 
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в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных 
документах; 

г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с 
использованием социальной выплаты или иной формы государственной 
поддержки за счет средств федерального бюджета, за исключением средств 
(части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер 
государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения 
обязательств по ипотечным жилищным кредитам, предусмотренных 
Федеральным законом "О мерах государственной поддержки семей, имеющих 
детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам 
(займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Федерального закона "Об актах 
гражданского состояния". 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 
бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги. 

при личном обращении – 1 рабочий день; 
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день 

поступления запроса в ОМСУ; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в 

день поступления запроса в ОМСУ; 
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО – 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, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей 
к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая 
места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 
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по истечении 48 часов при межведомственном информационном 
взаимодействии в электронной форме с момента направления 
соответствующего запроса ОМСУ. 

При непоступлении в указанный срок запрашиваемых документов 
(сведений) должностное лицо ОМСУ, ответственное за подготовку решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, готовит 
уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги, 
согласовывает его и подписывает у уполномоченного на подписание 
должностного лица и повторно направляет межведомственный запрос не реже 
одного раза в месяц. 

Срок подготовки и направления заявителю уведомления о 
приостановлении не должен превышать 2 рабочих дней со дня принятия 
соответствующего решения. 

 
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: 
а) нарушен срок подачи документов; 
б) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с 

административным регламентом; 
в) в заявлении имеются незаполненные разделы (пункты), подлежащие 

обязательному заполнению; 
г) текст в заявлении не поддается прочтению; 
д) заявление не подписано заявителем (подписано неуполномоченным 

лицом); 
е) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких 

действий; 
ж) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 

установленным административным регламентом; 
з) заявление с комплектом документов подписаны недействительной 

электронной подписью; 
и) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги. 
Повторное обращение гражданина допускается после устранения 

причин возврата документов, но не позднее срока, установленного пунктом 
1.2 настоящего административного регламента. 

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

Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей 
мероприятия являются: 

а) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным 
пунктом 6 Правил (пунктом 1.2 настоящего регламента); 

б) непредставление или представление не в полном объеме документов, 
предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента; 
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признании) молодой семьи, соответствующей условиям участия в 
Мероприятии (участником программы) - вручение результата предоставления 
муниципальной услуги под роспись; 

- при неявке - направление почтовым отправлением с уведомлением. 
Способ фиксации результата выполнения административного действия, 

в том числе через МФЦ и в электронной форме. 
Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем 

почтовых отправлений либо по электронной почте, либо через личный кабинет 
ПГУ ЛО. 

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении 
муниципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие 
решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан 
заявителем. 

 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 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 необходимо 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 следующими способами:  

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию; 
без личной явки на прием в Администрацию.  
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в 

Администрацию/Организацию заявителю необходимо предварительно 
оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) 
для заверения 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 следующие 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 Администрацию – приложить к заявлению электронные 
документы; 
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молодой семьи, соответствующей условиям участия в Мероприятии 
(участником программы), или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
предоставление лицом, ответственным за выполнение - Специалистом отдела 
(структурного подразделения) Администрации, в должностные обязанности 
которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в 
жилищных программах, ответственного за формирование проекта решения, 
должностному лицу, ответственному за принятие и подписание решения о 
признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей условиям 
участия в Мероприятии (участником программы). 

3.1.4.2. Принятие (подписание) решения о признании (отказе в 
признании) молодой семьи, соответствующей условиям участия в 
Мероприятии не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: ответственное лицо Администрации, уполномоченное на 
принятие и подписание соответствующего решения. 

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание решения о признании (отказе в признании) молодой семьи, 
соответствующей условиям участия в Мероприятии (участником программы) 
или уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписанное решение о признании (отказе в признании) молодой семьи, 
соответствующей условиям участия в Мероприятии (участником программы), 
являющееся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Срок исполнения данной административной процедуры - не 
более 3 рабочих дней: 

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует 
результат предоставления муниципальной услуги: положительное решение 
или уведомление об отказе в предоставлении и направляет результат 
предоставления услуги способом, указанным в заявлении.   

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 
Результатом административной процедуры является вручение заявителю или 
представителю заявителя подготовленного решения о признании (отказе в 
признании) молодой семьи, соответствующей условиям участия в 
Мероприятии (участником программы). 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: 

- при явке заявителя для получения решения о признании (отказе в 
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предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6. 
настоящих методических рекомендаций; 

− проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в 
пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций; 

− при установлении фактов отсутствия необходимых документов 
либо несоответствия представленных документов требованиям, указанным в 
настоящем Административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления ему муниципальной услуги, объясняет 
заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 
документах. 

В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист 
обязан принять заявление.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – в день 
поступления заявления. 

3.1.2.3 Специалист отдела (структурного подразделения) 
Администрации, в должностные обязанности которых входит оказание 
муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, 
осуществляющий прием документов и заявления от гражданина (семьи) 
выдает расписку в получении указанных документов.  

3.1.2.4. Результатом административной процедуры является 
регистрация и визирование заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной 
услуги, подготовка проекта решения. 

3.1.3.1. После рассмотрения заявления и документов, указанных в 
пунктах 2.6, 2.7 настоящих методических рекомендаций, получения 
информации и сведений в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
услуги специалисты сектора, ответственные за подготовку решения, готовят и 
согласовывают проект решения о признании (отказе в признании) молодой 
семьи соответствующей условиям участия в Мероприятии (участником 
программы). 

3.1.3.2. Срок исполнения данной административной процедуры – не 
более 5 рабочих дней.  

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение – Специалист отдела 
(структурного подразделения) Администрации, в должностные обязанности 
которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в 
жилищных программах, ответственный за формирование проекта решения. 

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги.3.1.3.5. Результат выполнения 
административной процедуры: подготовка проекта решения о признании 
(отказе в признании) молодой семьи, соответствующей условиям участия в 
Мероприятии (участником программы). 

3.1.4. Принятие (подписание) решения о признании (отказе в признании) 
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2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги 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, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 
 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
− прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – в 

день поступления; 
− рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, 

направление запросов о предоставлении сведений и информации в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия, подготовка проекта 
решения о признании (отказе в признании) молодой семьи, соответствующей 
условиям участия в Мероприятии (участником программы) – 5 рабочих дней; 

− принятие (подписание) решения о признании либо об отказе в 
признании молодой семьи соответствующим условиям участия в 
Мероприятии – не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления; 

− выдача или направление заявителю решения о признании либо об 
отказе в признании молодой семьи соответствующей условиям участия в 
Мероприятии 3 рабочих дня.  

3.1.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
3.1.2.1. Основанием для начала осуществления административной 

процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических 
рекомендаций. 

3.1.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов на 
предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами 
структурного подразделения Администрации, в должностные обязанности 
которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в 
жилищных программах, или специалистами МФЦ. 

Специалист осуществляет прием документов в следующей 
последовательности: 

− принимает у заявителя документы, необходимые для 
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4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 
должностными лицами, ответственными за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными 
должностными лицами структурных подразделений администрации, 
ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц 

администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
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 контролирующим органом. 

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям 
органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, 
выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их 
поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства 
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оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного 
регламента. 

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

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

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги в Администрации. 

 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в ОМСУ или МФЦ непосредственно, направить 
почтовым отправлением, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное 
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в 
форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной 
электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, 
содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах специалист Отдела, 
ответственный за подготовку решения о признании либо об отказе в 
признании молодой семьи соответствующей условиям участия в 
Мероприятии, устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет 
результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) посредством внесения верных 
данных в документ, заверяет исправленные данные надлежащим образом, или 
направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
решения с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) специалист Отдела, ответственный за 
подготовку документа, направляет способом, указанным в заявлении 
о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок. 
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усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия: 

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» 
приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: 
адрес Администрации, в которую необходимо 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 назначается на ближайшую свободную дату и время в соответствии с 
графиком работы Администрации.  

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/Организации, 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 указанное время. В случае, если 
заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 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 предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные 
в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив 
АИС «Межвед ЛО». 

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью 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 в МФЦ, 
либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего 
решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), 
удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем 
обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата 
регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.  

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  
электронное заявление и документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в 
пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия 
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в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 
на прием в Администрацию: 

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

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные 
усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях, 
если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации 
в отношении документов установлено требование о нотариальном 
свидетельствовании верности их копий); 

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

направить пакет электронных документов в 
Администрацию/Организацию 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 информационной системой 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
(далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО или ЕПГУ.  

3.2.7.  При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо 
через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
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 мунциипальной 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 
направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего 
решение, в Личный кабинет заявителя. 

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо 
через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены 
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за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 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 предоставлению 
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 экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 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. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника 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 (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использованием 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) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной 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 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, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются; 
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возможно в случае, если 
на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению 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 предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 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 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункционального центра, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном 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 муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению 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 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, 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципальных служащих, многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 
(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, в том числе являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае 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 предоставлению 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, предоставление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
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контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается 
письменный ответ. 

О проведении проверки издается правовой акт руководителя 
контролирующего органа о проведении проверки исполнения 
административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг. 

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. 

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

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных 
действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюдением требований 
действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением 
сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги 
несут персональную 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. 

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности 
действий, определённых административными процедурами, осуществляется 
директором МФЦ. 

Контроль соблюдения требований настоящего Административного 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития 
и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 
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 Приложение № 1 
к административному регламенту 

 
В администрацию Заневского городского 

поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области                                                                                           

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
            Прошу  включить  в  состав  участников мероприятия по обеспечению жильем молодых 
семей федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации 
полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и 
оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации 
«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации» молодую семью в составе: 
супруг 
________________________________________________________________________________
__, 
                                            (Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт: серия __________ № ____________, выданный ______________ «__» 
________________ 20__ г., 
проживает по адресу: 
______________________________________________________________________; 
супруга 
________________________________________________________________________________
__, 
                                             (Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт: серия __________ № ____________, выданный _______________ «__» 
________________ 20__ г., 
проживает по адресу: 
_______________________________________________________________________; 

дети: 
________________________________________________________________________________
_____, 
                                            (Ф.И.О., дата рождения) 
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет): 
                                                          (ненужное вычеркнуть) 
серия __________ № ____________, выданный _______________________ «__» 
________________ 20__ г., 
проживает по адресу: 
_______________________________________________________________________; 
___________________________________________________________________________ 
                                           (Ф.И.О., дата рождения) 
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет): 
                                                       (ненужное вычеркнуть) 
серия __________ № ____________, выданный_______________________ «__» 
________________ 20__ г., 
проживает по адресу: ______________________________________________________ 
 
С  условиями  участия  в  мероприятия по обеспечению жильем молодых семей федерального 
проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по 
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6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным правовым 
актом Администрации, устанавливающим порядок электронного 
(безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг, принятым с 
учетом положений Постановления Правительства Ленинградской области от 
30 января 2020 года № 36 «Об утверждении Порядка электронного 
документооборота между государственным бюджетным учреждением 
Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг», органами исполнительной власти 
Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении 
государственных услуг». 
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ж) направляет копии документов и реестр документов в 
Администрацию: 

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

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 
представления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо 
Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, 
передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат 
предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 

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

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, 
полученный в автоматизированной информационной системе обеспечения 
деятельности многофункциональных центров (далее – АИС МФЦ), в 
соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям документов 
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления 
муниципальных услуг, органами, предоставляющими муниципальные услуги, 
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из указанных информационных систем, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от                                 18 марта 2015 года 
№ 250;  

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

 
6. Особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 
 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 
Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для 
получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя – в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица 
или индивидуального предпринимателя – в случае обращения юридического 
лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной 
услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – 
ЭП); 
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- 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- 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, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального 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. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 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 срока 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, 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. 
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5.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации по архитектуре, земельным и 
имущественным вопросам Егиазаряна Г.В. 
 

 
 
Глава администрации                                                                           А.В. Гердий 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
01.07.2024 № 643 

д. Заневка 
 
Об утверждении административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги «Заключение, изменение, выдача дубликата 
договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда» 
 

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации 
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 
муниципальных услуг», Уставом Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области, в целях 
приведения регламентов к актуальному состоянию в соответствии с 
одобренными методическими рекомендациями, администрация Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального  района 
Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Заключение, изменение, выдача дубликата договора 
социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда», 
согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 02.10.2023 № 852 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение, изменение, выдача дубликата договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда». 

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в  газете 
«Заневский 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». 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 

 
В администрацию Заневского городского  

поселения Всеволожского муниципального  
района Ленинградской области                                                                                                                                                                                     

 
от гражданина (гражданки) 

                                                                                        
______________________________________ 

                                                                                  (фамилия, имя, отчество) 
                                                                                  проживающего (проживающей) по адресу: 

______________________________________   
______________________________________  

  
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу осуществить оценку доходов и иных денежных средств для признания моей 

семьи имеющей достаточные доходы для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в 
части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, в рамках реализации 
мероприятия по обеспечению жильем молодых семей федерального проекта «Содействие 
субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной 
поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» 
государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» и выдать мне, 
________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт: серия _______ № _________, выданный 

__________________»_____»___________ г., заключение о признании (отказе в признании) 
моей семьи, имеющей достаточные доходы, позволяющие получить кредит либо иные 
денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей 
размер социальной выплаты. 

 
К заявлению мною прилагаются следующие документы: 
1. 

__________________________________________________________________________; 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
2. 

__________________________________________________________________________; 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
3.________________________________________________________________________ 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
«____» ________________ 20 ___ г.                  __________________/   ___________/ 
                                                                       (Ф.И.О., лица, сдающего документы, 

подпись) 
 
Заявление и прилагаемые к нему, согласно перечню, документы приняты и проверены 
_______________________________________________________________________/__ 
  (Ф.И.О., должность лица, проверившего документы, подпись) 

 
 

«____» ________________ 20 ___ г.                                                                                                                             

 
 

оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-
коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение 
доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской 
Федерации» ознакомлен (ознакомлены) и  обязуюсь (обязуемся) их выполнять: 
    1) ______________________________________  _________  ______ 
                (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)  (подпись)  (дата) 
    2) ______________________________________  _________  ______ 
               (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)  (подпись)  (дата) 
     
К заявлению прилагаются следующие документы: 
    1)__________________________________________________________________________; 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
    2)__________________________________________________________________________; 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 Заявление  и  прилагаемые  к  нему   согласно   перечню  документы  приняты «__» 
____________ 20__ г. 
____________________________________             _______________    _____________________ 
 (должность лица, принявшего  заявление)            (подпись, дата)        (расшифровка подписи) 

 
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/ЕПГУ 

 
  

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Приложение № 1 
к административному регламенту 

 
В администрацию Заневского городского 

поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области                                                                                           

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
            Прошу  включить  в  состав  участников мероприятия по обеспечению жильем молодых 
семей федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации 
полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и 
оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации 
«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации» молодую семью в составе: 
супруг 
________________________________________________________________________________
__, 
                                            (Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт: серия __________ № ____________, выданный ______________ «__» 
________________ 20__ г., 
проживает по адресу: 
______________________________________________________________________; 
супруга 
________________________________________________________________________________
__, 
                                             (Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт: серия __________ № ____________, выданный _______________ «__» 
________________ 20__ г., 
проживает по адресу: 
_______________________________________________________________________; 

дети: 
________________________________________________________________________________
_____, 
                                            (Ф.И.О., дата рождения) 
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет): 
                                                          (ненужное вычеркнуть) 
серия __________ № ____________, выданный _______________________ «__» 
________________ 20__ г., 
проживает по адресу: 
_______________________________________________________________________; 
___________________________________________________________________________ 
                                           (Ф.И.О., дата рождения) 
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет): 
                                                       (ненужное вычеркнуть) 
серия __________ № ____________, выданный_______________________ «__» 
________________ 20__ г., 
проживает по адресу: ______________________________________________________ 
 
С  условиями  участия  в  мероприятия по обеспечению жильем молодых семей федерального 
проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по 

>>> стр. 78

ЗА ЗНАНИЯМИ – ВО ВСЕОРУЖИИ
Пока школьники, родители и педагоги набираются сил перед 

началом очередного учебного года, специалисты Роспотребнад-
зора проводят консультации для потребителей платных образо-
вательных услуг.

Представители управления готовы ответить на вопросы о том, как можно вернуть 
средства в случае нарушения условий договора со стороны исполнителя, а также какие 
документы и реквизиты следует запрашивать у организации, прежде чем заключить до-
говор. Тематическая горячая линия продолжит работу до 19 июля.

Звонки принимаются с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00 по следующим номерам: 
8 (800) 555-49-43, 8 (812) 365-00-06 и 8 (812) 679-67-07.

6 ИЮЛЯ СТАРТОВАЛ ВТОРОЙ ЭТАП 
ЗАПИСИ ДЕТЕЙ В ПЕРВЫЕ КЛАССЫ

До 5 сентября родители могут подать документы в те учреждения, 
к которым будущие ученики не прикреплены по территориальному 
принципу.

В онлайн-формате заявления принимаются на сервисе «Госуслуги» и портале «Совре-
менное образование Ленинградской области»: obr.lenreg.ru. Очно – как непосредственно 
в самих школах, так и в многофункциональных центрах.

Напомним, в Заневском поселении МФЦ располагается в Кудрово на про-
спекте Строителей, 33. Он работает по понедельникам с 10:00 до 21:00 и со втор-
ника по воскресенье с 9:00 до 21:00. Для справок действует контактный телефон: 
8 (812) 775-47-47 и электронная почта филиала: info_kudrovo@mfc47.ru
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2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации 
и аутентификации в МФЦ с использованием информационных технологий, 
систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (при наличии технической возможности). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, 
их проверку и передачу информации о степени их соответствия 
предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- по услуге 1.2.1: решение о предоставлении жилого помещения 

муниципального жилищного фонда по договору социального найма по 
форме, согласно приложению 1 к настоящему Административному 
регламенту и заключение договора социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда, а также в случае, указанном в части 5 
статьи 74 Жилищного кодекса РФ, по форме, согласно приложению 2 к 
настоящему Административному регламенту; 

- по услуге 1.2.2: внесение изменений в договор социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда; 

- по услуге 1.2.3: выдача дубликата договора социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда; 

- по услуге 1.2.4: заключение договора социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 
приложению 3 к настоящему Административному регламенту. 

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

1) при личной явке: 
В ОМСУ/в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ; 
2) без личной явки: 
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2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области. 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, является сектор по управлению муниципальным 
имуществом, учёта и распределения муниципального жилищного фонда 
администрации (далее – сектор).  

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – МФЦ); 

2) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии; 

3) Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. Санкт-
Петербургу и Ленинградской области. 

4) Министерство внутренних дел Российской Федерации; 
5) Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации; 
6) орган, осуществляющий пенсионное обеспечение; 
7) орган государственной службы занятости; 
8) Федеральная налоговая служба; 
9) Федеральная служба судебных приставов; 
10) Федеральная служба исполнения наказаний; 
11) Министерство обороны Российской Федерации и 

подведомственные ему учреждения; 
12) органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти Ленинградской области, органы местного 
самоуправления Ленинградской области; 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
В ОМСУ; в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО 

«МФЦ»; 
2) без личной явки: 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ; 
- почтовым отправлением в ОМСУ; 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о 

предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОМСУ, МФЦ; 
2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ; 
3) посредством сайта ОМСУ – в ОМСУ.  
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и 

время в пределах установленного в ОМСУ/МФЦ графика приема заявителей. 
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предоставленных по договору социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда и утерявших/утративших 
первоначальный договор социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда (далее – заявитель); 

1.2.4. Заключение договора социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда – являются граждане Российской 
Федерации, постоянно проживающие на территории Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области в 
жилом помещении муниципального жилищного фонда на основании ордера. 

Представлять интересы заявителя имеют право от имени физических лиц 
(далее - представитель заявителя):  

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) 
несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, в том числе недееспособных или 
не полностью дееспособных заявителей; 

- уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности, оформленной в соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающей наличие у представителя прав 
действовать от лица заявителя. 

1.3. Информация о местах нахождения органов местного 
самоуправления (далее – ОМСУ, Администрация), предоставляющих 
муниципальную услугу, графиках работы, контактных телефонов и т.д. 
(далее – сведения информационного характера) размещаются: 

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги;  

на сайте Администрации: info@zanevkaorg.ru; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской 

области «Многофункциональный центр предоставления государственных 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; 

в государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Полное наименование муниципальной услуги, сокращенное 
наименование муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Заключение, 

изменение, выдача дубликата договора социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Заключение 
договора социального найма жилого помещения». 

Приложение 
к постановлению администрации 
Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

от 01.07.2024 № 643 
 
 

Административный регламент   
по предоставлению муниципальной услуги  

«Заключение, изменение, выдача дубликата договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда» 

 
1. Общие положения 

 
1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Заключение, изменение, выдача дубликата договора социального 
найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» 
устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги 
(далее – Административный регламент, муниципальная услуга). 

1.2.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной 
услуги:  

1.2.1. Предоставление жилого помещения муниципального жилищного 
фонда по договору социального найма – являются малоимущие и другие 
категории граждан, определённые федеральным законом, указом Президента 
Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, 
состоящие на учете в администрации Заневского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, а 
также граждане в случаях, указанных в части 1 и 2 статьи 59, части 5 статьи 
74  Жилищного кодекса Российской Федерации (далее – заявитель); 

1.2.2. Изменение договора социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда – являются граждане Российской 
Федерации, постоянно проживающие на территории Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области в 
жилом помещении муниципального жилищного фонда, с которыми ранее 
был заключен договор социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда, и в который необходимо внести 
изменения (далее – заявитель); 

1.2.3. Получение дубликата договора социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда -  являются граждане 
Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Заневского 
городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области, являющиеся нанимателями жилых помещений, 

<<< стр. 77
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- алименты, получаемые членами семьи. 
- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, 

осуществляющие деятельность в рамках налоговых режимов «патентная 
система налогообложения», «налог на профессиональный доход», должны 
предоставить следующие документы (сведения) о доходах:  

для патентной системы налогообложения необходимо предоставить 
выписку из книги учета доходов, заверенную подписью заявителя и печатью 
(при наличии), с указанием доходов, учитываемых при исчислении 
налоговой базы, за расчетный период (с указанием фамилии, имени, отчества 
(при наличии) и идентификационного номера налогоплательщика; 

для плательщиков налога на профессиональный доход (самозанятые) 
необходимо предоставить справку о постановке на учёт (снятии с учёта) 
физического лица или индивидуального предпринимателя в качестве 
налогоплательщика НПД (форма КНД 1122035), справку о состоянии 
расчетов (доходов) по налогу на профессиональный доход (форма КНД 
1122036), полученных из мобильного приложения «Мой налог» и (или) через 
уполномоченного оператора электронной площадки и (или) уполномоченной 
кредитной организации; 

- документы, подтверждающие отсутствие доходов у заявителя и 
членов его семьи: 

справка государственной медицинской организации о наличии у 
ребенка заболевания, препятствующего посещению дошкольной 
образовательной организации (для детей в возрасте от 3 лет до поступления в 
первый класс общеобразовательной организации) либо о наличии у ребенка 
заболевания, препятствующего посещению общеобразовательной 
организации; 

документ (справка), подтверждающий нахождение на амбулаторном 
или стационарном лечении (на период такого лечения) - для неработающих 
граждан;  

справка из медицинской организации о постановке на учет по 
беременности и сроке беременности не менее 12 недель (при постановке на 
учет); 

заключение (справка) медицинской организации о нуждаемости 
супруга (супруги), родителей (родителя), ребенка (детей) заявителя 
(родителей, детей супруга (супруги) заявителя) в постороннем уходе либо 
справка территориального органа Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации о получении супругом (супругой) 
компенсационной выплаты как лицом, осуществляющим уход за 
нетрудоспособным гражданином; 

справка об осуществлении заявителем (законным представителем) 
ухода за проживающим с ним ребенком (детьми) в возрасте от трех лет, 
поставленным на учет на получение места в муниципальной образовательной 
организации в Ленинградской области, реализующей образовательную 
программу дошкольного образования, и которому не выдано направление в 
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электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой 
электронной подписью.  

3) документы, подтверждающие сведения о доходах заявителя и членов 
его семьи за расчетный период, равный двум календарным годам, 
непосредственно предшествующим четырем месяцам до месяца подачи 
заявления о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договорам социального найма (для подтверждения малоимущности, за 
исключением граждан, принятых на учет до 1 марта 2005 г.): 

- справка о ежемесячном пожизненном содержании судей, вышедших в 
отставку; 

- справки о размере стипендии, выплачиваемые обучающимся в 
профессиональных образовательных организациях и образовательных 
организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся по очной 
форме по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров, 
обучающимся в духовных образовательных организациях, а также 
компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их 
нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям; 

- справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, 
проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с 
супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут 
трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по 
специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а 
также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по 
состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту 
военной службы супруга, если по заключению медицинской организации их 
дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе; 

- справки о размере ежемесячной компенсационной выплаты 
неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов 
внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-
исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где 
отсутствует возможность их трудоустройства; 

- справки о размере получаемых/выплачиваемых алиментов либо 
соглашение об уплате алиментов; 

- справки о денежном довольствии военнослужащих, сотрудников 
органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов 
уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской 
Федерации, других органов правоохранительной системы, а также 
дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и 
продовольственное обеспечение, установленные законодательством 
Российской Федерации; 

- справки о единовременном пособии при увольнении с военной 
службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов 
Российской Федерации, других органов правоохранительной системы; 
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- лично заявителем при обращении на ЕПГУ; 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя 

заявителя) в МФЦ;  
- лично заявителем при обращении в ОМСУ. 

При обращении в МФЦ/ОМСУ необходимо предъявить документ, 
удостоверяющий личность:  

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия 
уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной 
форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина 
СССР, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме, 
утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение 
личности военнослужащего РФ). 

Заявление заполняется на основании: 
- паспортных данных; 
- сведений о месте проживания заявителя и членов его семьи; 
- сведений, указанных в СНИЛС, 
- сведений, указанных в ИНН (для подтверждения малоимущности, за 

исключением граждан, принятых на учет до 1 марта 2005 г.); 
- сведений о рождении всех детей, браке, разводе, установлении 

отцовства, инвалидности, доходах (для подтверждения малоимущности, за 
исключением граждан, принятых на учет до 1 марта 2005 г.); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, 
проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных 
указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 
выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 
выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан 
усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального 
предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 
выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной 
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почтовым отправлением; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ; 
на адрес электронной почты. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
по услуге 1.2.1:  25 рабочих дней со дня регистрации в ОМСУ 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. Заявление подается заявителем после получения уведомления ОМСУ 
о наличии свободного жилого помещения муниципального жилищного 
фонда. В случае, указанном в части 5 статьи 74 Жилищного кодекса РФ, срок 
предоставления муниципальной услуги составляет не больше 10 рабочих 
дней со дня обращения; 

по услугам 1.2.2, 1.2.3, 1.2.4: не более 25 рабочих дней со дня 
регистрации в ОМСУ заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Конституция Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Жилищный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие 

Жилищного кодекса Российской Федерации»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 
315 «Об утверждении типового договора социального найма»; 

Областной закон Ленинградской области «О порядке ведения органами 
местного самоуправления Ленинградской области учета граждан, в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма» от 26.10.2005 № 89-оз;        

Постановление Правительства Ленинградской области «Об утверждении 
Перечня и форм документов по осуществлению учета граждан, в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма, в Ленинградской области» от 25.01.2006 № 4. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

2.6.1. По услуге 1.2.1(за исключением случая, указанного в части 5 
статьи 74 ЖК РФ): 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме 
согласно приложению № 4.   

Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление: 
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квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего документ. 

 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 
выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан 
усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального 
предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 
выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой 
электронной подписью.  

2)  документы, подтверждающие состав семьи; 
- решение суда о признании членом семьи (с отметкой суда о дате 

вступления в законную силу); 
- решение суда об установлении факта иждивения (с отметкой суда о 

дате вступления в законную силу); 
- решение об усыновлении (удочерении),  
- договор о приемной семье, действующий на дату подачи заявления (в 

отношении детей, переданных на воспитание в приемную семью); 
2.6.4. письменное согласие законного представителя (родителя, 

попечителя, усыновителя) в случае подачи заявления несовершеннолетним в 
возрасте от 14 до 18 лет в соответствии со статьей 26 Гражданского кодекса 
РФ. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных им организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия: 

ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие 
документы (сведения): 

1) в органах Министерства внутренних дел: 
сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина 

Российской Федерации (для лиц, достигших 14–летнего возраста (при 
первичном обращении либо при изменении паспортных данных) (по всем 
услугам); 

сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания 
гражданина Российской Федерации (по всем услугам); 

выписка о транспортном средстве по владельцу (по услуге 1.2.1, за 
исключением случая, указанного в части 5 статьи 74 Жилищного кодекса РФ, 
представляется на заявителя и каждого из членов его семьи); 
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населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского 
учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих 
действий;  

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 
185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся 
приравненной к нотариальной:  

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на 
излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, 
которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по 
медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом; 

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских 
частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет 
нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные 
действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей 
военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих 
части, соединения, учреждения или заведения; 

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые 
удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы; 

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих 
в стационарных организациях социального обслуживания, которые 
удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его 
заместителем) соответствующего учреждения социальной защиты населения. 

Документы, указанные в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 представляются 
заявителем в случае их отсутствия в учетном деле заявителя. 

2.6.3. по услугам 1.2.2 – 1.2.4 (а также в случае, указанном в части 5 
статьи 74 Жилищного кодекса РФ): 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, 
согласно приложению 5 к настоящему регламенту. 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
3) договор об обмене жилыми помещениями – в случае, указанном в 

части 5 статьи 74 Жилищного кодекса РФ. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, 
проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных 
указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 
выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной 
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документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, 
выданный и удостоверенный штампом "апостиль" компетентным органом 
иностранного государства, с удостоверенным в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке переводом на русский 
язык – при рождении ребенка на территории иностранного государства-
участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных 
официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года (далее – 
Конвенция 1961 г.); 

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, 
выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный 
на русский язык и легализованный консульским учреждением Российской 
Федерации за пределами территории Российской Федерации – при рождении 
ребенка на территории иностранного государства, не являющегося 
участником Конвенции 1961 г.; 

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, 
выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный 
на русский язык и скрепленный гербовой печатью - при рождении ребенка на 
территории иностранного государства, являющегося участником Конвенции 
о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и 
уголовным делам, заключенной в городе Минске 22 января 1993 года.      

 6) в случае, если в представленных документах имеет место изменение 
заявителем фамилии, имени, отчества - документы, подтверждающие 
государственную регистрацию актов гражданского состояния: свидетельства 
(справки, извещения) о перемене имени, заключении (расторжении) брака, 
рождении в случае их выдачи компетентными органами иностранного 
государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в 
случае когда регистрация акта гражданского состояния произведена 
компетентным органом иностранного государства). 

7) договор найма жилого помещения, заключенного с собственниками 
жилых помещений: гражданами либо юридическими лицами, не 
являющимися органами государственной или муниципальной власти; 

8) представитель заявителя из числа уполномоченных лиц 
дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и один из 
документов, оформленных в соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающих наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя, и определяющих условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной услуги, а 
именно: 

 а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной 
администрации поселения и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления поселения или главой местной 
администрации муниципального района и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в 
случае, если в поселении или расположенном на межселенной территории 
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муниципальную образовательную организацию, реализующую 
образовательную программу дошкольного образования, в связи с 
отсутствием мест; 

- трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, 
предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации (при наличии) 
(за периоды до 1 января 2020 года); 

- справка об оценке рыночной стоимости движимого/недвижимого 
имущества, подготовленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации об оценочной деятельности. 

2.6.2. Заявитель дополнительно к документам, перечисленным в пункте 
2.6.1 настоящего Административного регламента, представляет: 

1) справку (заключение), выданную медицинским учреждением, 
подтверждающую, что заявитель страдает хроническим заболеванием, 
указанным в перечне, утвержденном приказом Министерства 
здравоохранения Российской Федерации от 29 ноября 2012 года № 987н «Об 
утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 
невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; 

2)  документы, подтверждающие состав семьи; 
- решение суда о признании членом семьи (с отметкой суда о дате 

вступления в законную силу); 
- решение суда об установлении факта иждивения (с отметкой суда о 

дате вступления в законную силу); 
- решение об усыновлении (удочерении),  
- договор о приемной семье, действующий на дату подачи заявления (в 

отношении детей, переданных на воспитание в приемную семью); 
3) решение суда об установлении факта проживания на территории 

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области с отметкой о дате вступления его в законную силу (в 
случае отсутствия регистрации по месту жительства или по месту 
пребывания на территории Ленинградской области); 

4) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, 
право на которое не зарегистрировано в ЕГРН: договор найма; договор 
купли-продажи; договор дарения; договор мены; договор ренты 
(пожизненного содержания с иждивением); свидетельство о праве на 
наследство по закону; свидетельство о праве на наследство по завещанию; 
решение суда; 

5) документ, удостоверяющий личность ребенка при рождении ребенка 
на территории иностранного государства: 

свидетельство о рождении ребенка, выданного консульским 
учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской 
Федерации, – при рождении ребенка на территории иностранного 
государства, в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена 
компетентным органом иностранного государства; 
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лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или 
иные основания) и об отсутствии у него заработка, достаточного для 
исполнения решения суда о взыскании алиментов; 

9) в органе Министерства обороны Российской Федерации и 
подведомственных ему учреждениях (по услуге 1.2.1, за исключением 
случая, указанного в части 5 статьи 74 Жилищного кодекса РФ): 

сведения о призыве отца ребенка на военную службу с указанием 
воинского звания и срока окончания службы по призыву; 

сведения об учебе отца ребенка, с указанием срока окончания службы 
по призыву; 

10) в Комитете экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области (по всем услугам):  

- жилищный документ (сведения (выписки) из подсистемы 
«Поквартирная карта Ленинградской области» региональной 
государственной информационной системы жилищно-коммунального 
хозяйства Ленинградской области; 

11) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и 
картографии (по услуге 1.2.1, за исключением случая, указанного в части 5 
статьи 74 Жилищного кодекса РФ): 

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах 
отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости, 
предоставляемую на заявителя и каждого из членов его семьи по Российской 
Федерации (действительна в течение одного месяца с момента 
представления, представляется на заявителя и каждого из членов его семьи 
по Российской Федерации);  

12) в органах государственной власти Российской Федерации, органах 
государственной власти Ленинградской области или органах местного 
самоуправления Ленинградской области (по услуге 1.2.1): 
   - заключение межведомственной комиссии о выявлении оснований для 
признания помещения непригодным для проживания (в случае, если 
гражданин имеет право на получение жилого помещения во внеочередном 
порядке в соответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57 Жилищного кодекса РФ) ((при 
отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений) посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);  

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 
занимаемым заявителем и членами его семьи, если жилое помещение 
находится в муниципальной собственности (договор социального найма, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения по договору 
социального найма) (при отсутствии технической возможности на момент 
запроса документов (сведений) посредством автоматизированной 
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
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сведения о выплатах и об иных вознаграждениях, выплаченных в 
пользу физического лица, по плательщикам страховых выплат, 
производящим выплаты в пользу физического лица, применяющим 
автоматизированную упрощенную систему налогообложения, в том числе 
подлежащих обложению страховыми выплатами (при отсутствии 
технической возможности на момент запроса документов (сведений) 
посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе); 

информация о суммах выплаченных физическому лицу процентов по 
вкладам (при отсутствии технической возможности на момент запроса 
документов (сведений) посредством автоматизированной информационной 
системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 
области документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе); 

сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ; 
справка о налогах и доходах физического лица; 
сведения об ИНН физического лица на основании полных паспортных 

данных; 
информация о фактах регистрации транспортных средств и сведений об 

их владельцах в ФНС России; 
7) в органе Федеральной службы судебных приставов (по услуге 1.2.1, 

за исключением случая, указанного в части 5 статьи 74 Жилищного кодекса 
РФ): 

сведения о нахождении должника по алиментным обязательствам в 
исполнительно-процессуальном розыске, в том числе о том, что в месячный 
срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено; 

справка (сведения) об отсутствии выплаты алиментов (о наличии 
задолженности по выплате), взыскиваемых по решению суда, на содержание 
несовершеннолетних детей (при отсутствии технической возможности на 
момент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной 
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном 
носителе); 

справка или постановление судебного пристава-исполнителя о 
возвращении исполнительного документа взыскателю (при отсутствии 
технической возможности на момент запроса документов (сведений) 
посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе); 

8) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и других 
соответствующих федеральных органах (по услуге 1.2.1, за исключением 
случая, указанного в части 5 статьи 74 Жилищного кодекса РФ): 

сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреждениях 
должника (отбывает наказание, находится под арестом, на принудительном 
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получаемых гражданами, обратившимися за государственной услугой, 
признанными в официальном порядке безработными (для лиц старше 18 лет); 

документы (сведения) о постановке заявителя и(или) членов его семьи 
на учет в качестве безработного в целях поиска работы (для лиц старше 18 
лет); 

5) в государственной информационной системе «Единая 
централизованная цифровая платформа в социальной сфере»: 

сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной поддержки в 
виде выплат, полученные в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и (или) законодательством Ленинградской области (по услуге 
1.2.1, за исключением случая, указанного в части 5 статьи 74 Жилищного 
кодекса РФ);  

сведения о государственной регистрации рождения (по всем услугам); 
сведения о государственной регистрации заключения брака (по всем 

услугам); 
сведения о государственной регистрации смерти (по всем услугам); 
сведения о государственной регистрации перемены имени (по всем 

услугам); 
сведения о государственной регистрации расторжения брака (по всем 

услугам); 
сведения о государственной регистрации установления отцовства (по 

всем услугам); 
сведения об отсутствии регистрации родителей в территориальном 

органе Фонда пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации в качестве страхователей и о неполучении ими единовременного 
пособия при рождении ребенка и ежемесячного пособия по уходу за 
ребенком (при отсутствии технической возможности на момент запроса 
документов (сведений) посредством автоматизированной информационной 
системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 
области документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе) (по 
услуге 1.2.1, за исключением случая, указанного в части 5 статьи 74 
Жилищного кодекса РФ); 

сведения об опеки и родительских правах (по услуге 1.2.1) (при 
отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений) посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе); 

сведения об ограничении дееспособности или признании родителя либо 
иного законного представителя ребенка недееспособным (по всем услугам);  

сведения о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью 
(по всем услугам). 

6) в органе Федеральной налоговой службы (по услуге 1.2.1, за 
исключением случая, указанного в части 5 статьи 74 Жилищного кодекса 
РФ): 
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2) в органе Фонда пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации (по услуге 1.2.1, за исключением случая, указанного в части 5 
статьи 74 Жилищного кодекса РФ, представляется на заявителя и каждого из 
членов его семьи): 

сведения о получении страхового номера индивидуального лицевого 
счета;  

сведения о данных лицевого счета по предоставленному страховому 
номеру индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в системе обязательного 
пенсионного страхования (при отсутствии технической возможности на 
момент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной 
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном 
носителе);  

сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии; 
сведения о размере пенсии и иных выплатах; 
выписка сведений об инвалиде (при отсутствии технической 

возможности на момент запроса документов (сведений) посредством 
автоматизированной информационной системы межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской области документы (сведения) 
запрашиваются на бумажном носителе); 

сведения о трудовой деятельности в формате структурных данных (для 
лиц старше 18 лет (при наличии) (при отсутствии технической возможности 
на момент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной 
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном 
носителе); 

сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены 
страховые взносы (для лиц старше 18 лет (при наличии) (при отсутствии 
технической возможности на момент запроса документов (сведений) 
посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе); 

документы (сведения о сумме выплат застрахованному лицу; 
3) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за исключением 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации) (по 
услуге 1.2.1, за исключением случая, указанного в части 5 статьи 74 
Жилищного кодекса РФ): 

сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии; 
4) в органе государственной службы занятости (по услуге 1.2.1, за 

исключением случая, указанного в части 5 статьи 74 Жилищного кодекса 
РФ): 

сведения о размере пособия по безработице, стипендии на период 
переобучения (либо неполучении указанных выплат) и других выплат, 
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предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати 
минут. 

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, составляет: 

- при личном обращении - в день поступления заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в течение 1 
рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

- при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ - в 
течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- при направлении запроса в форме электронного документа 
посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в 
день поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 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, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях ОМСУ/МФЦ. 

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

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей полное наименование ОМСУ, 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 
инвалидных колясок. 
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2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление 
таких действий; 

3) представление неполного комплекта документов; 
4) представленные документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;  

5) представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 
информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
муниципальной услуги;  

6) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о 
предоставлении услуги (недостоверное, неправильное). 

7) представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 
полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом). 

8) подача заявления о предоставлении услуги и документов, 
необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 
пункте 2.10 настоящего Административного регламента, ОМСУ не позднее 
следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет заявителю 
либо его представителю решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, 
приведенной в приложении № 6 к настоящему Административному 
регламенту. 

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

1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 
документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 
взаимодействия; 

2) представленными документами и сведениями не подтверждается 
право гражданина на предоставление жилого помещения; 

3) отсутствует права на предоставление муниципальной услуги: 
заявитель не относится к категории лиц, указанных в п.1.2; 

4) представленные заявителем документы недействительны/ указанные в 
заявлении сведения недостоверны. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
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представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и 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 
№ 210-ФЗ. 

представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением 
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и 
иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий 
муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять 
заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей 
услуги для немедленного получения результата предоставления такой 
услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, 
направленные на формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления 
соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством: 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрены. 

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

1) заявление подано в ОМСУ, в полномочия которого не входит 
предоставление муниципальной услуги;  
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Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном 
носителе); 

- сведения из филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии или 
отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного 
жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 
года, предоставляемые на заявителя и каждого из членов его семьи (при 
отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений) посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе); 

- согласие органа государственной власти Российской Федерации, 
органа государственной власти Ленинградской области или органа местного 
самоуправления Ленинградской области, являющегося собственником 
жилого помещения, на обмен жилого помещения (в случае, указанном в 
части 5 статьи 74 Жилищного кодекса РФ). 

При отсутствии технической возможности на момент запроса 
документов (сведений), указанных в настоящем подпункте, посредством 
автоматизированной информационной системы межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской области, документы (сведения) 
запрашиваются на бумажном носителе. 

2.7.1 Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в 
пункте 2.7 настоящего Административного регламента, по собственной 
инициативе. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя: 

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, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и(или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
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принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих дней (в случае, 
указанном в части 5 статьи 74 ЖК РФ – 3 рабочих дня); 

выдача результата – 4 рабочих дня (в случае, указанном в части 5 статьи 
74 ЖК РФ – 3 рабочих дня); 

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

1) Основание для начала административной процедуры: поступление в 
ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего 
административного регламента. 

2) Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем 
заявление и документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с 
правилами делопроизводства, установленными в ОМСУ, составляет опись 
документов, вручает копию описи заявителю под роспись. 

3) Лицо, ответственное за выполнение административного действия: 
должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, 
предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. 

4) Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов. 

3.1.1.2. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги, а 
также направление запросов и получение ответов в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия и (или) иных 
запросов получение сведений в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия 

1) основание для начала административной процедуры: поступление 
заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, 
ответственному за формирование проекта решения. 

2) содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: проверка документов на комплектность 
и достоверность, направление межведомственных запросов (в случае 
непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 
настоящего Административного регламента), проверка сведений, 
содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их 
соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, 
а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и 
документов. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в 
электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении 
межведомственного информационного взаимодействия на бумажном 
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изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" 
настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 
Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 
изображений и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических 
изображений, отличных от цветного графического изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 
документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме 

 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения: 
3.1.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной 

услуги, указанной в п. 1.2.1. включает в себя следующие административные 
процедуры: 

прием и регистрация заявления – 1 рабочий день; 
рассмотрение документов об оказании муниципальной  услуги, а также 

направление запросов и получение ответов в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия и (или)  иных запросов получение 
сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия - 
10 рабочих дней (в случае, указанном в части 5 статьи 74 ЖК РФ – 3 рабочих 
дня); 
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2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 

которых предоставляется государственная услуга. 
2.15.3. Основными показателями качества предоставления 

муниципальной услуги являются: 
1) соблюдение срока предоставления государственной услуги;  
2) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным 

лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в ОМСУ или в МФЦ; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

4) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) ОМСУ, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) 
при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения 
которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) 
требований заявителей. 

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

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуются. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 
и/или ЕПГУ. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте 
"в" настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым 

содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 
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2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником ОМСУ/МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 
работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. 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. 

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

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых 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 заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о 

муниципальной услуге ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте 
органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 
предусмотренным действующим законодательством; 
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2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого 
действия данной административной процедуры. 

3) лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство. 

4) результат выполнения административной процедуры: направление 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении. 

 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 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 необходимо 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 без личной явки на прием в ОМСУ. 

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель 
должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 
заявление на оказание государственной услуги; 

приложить к заявлению электронные документы и направить пакет 
электронных документов в ОМС посредством функционала ЕПГУ или ПГУ 
ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ автоматизированной 
информационной системой межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ должностное лицо ОМСУ выполняет следующие действия: 

- формирует проект решения на основании документов, поступивших 
через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), 
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а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и 
документов. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в 
электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении 
межведомственного информационного взаимодействия на бумажном 
носителе - не более 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию. 

3) Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения. 

4) Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги. 

5) Результат выполнения административной процедуры: подготовка 
проекта решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении 
услуги 

3.1.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

1) основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, 
проекта решения должностному лицу, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения. 

2) содержание административного действия (административных 
действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 
выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и 
представленных документов должностным лицом, ответственным за 
принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении 
услуги или об отказе в предоставлении услуги). 

3) лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за принятие и подписание 
соответствующего решения. 

4) критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги. 

5) результат выполнения административной процедуры: подписание 
решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги 

3.1.1.4. Выдача результата. 
1) основание для начала административной процедуры: подписанное 

решение о предоставлении жилого помещения и договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

2) содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: 

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: не позднее 3 
рабочих дней с даты окончания третьей административной процедуры. 
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4) результат выполнения административной процедуры: направление 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении. 

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной 
услуги, указанной в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 включает в себя следующие 
административные процедуры: 

прием и регистрация заявления – 1 рабочий день; 
рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 10 

рабочих дней; 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих дней; 
выдача результата – 4 рабочих дней; 
3.1.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 
1) основание для начала административной процедуры: поступление в 

ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.3 настоящего 
Административного регламента. 

2) содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем 
заявление и документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с 
правилами делопроизводства, установленными в ОМСУ, составляет опись 
документов, вручает копию описи заявителю под роспись. 

3) лицо, ответственное за выполнение административного действия: 
должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, 
предусмотренных пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента. 

4) результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов. 

3.1.2.2. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги, а 
также направление запросов и получение ответов в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия и (или) иных 
запросов получение сведений в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия 

1) основание для начала административной процедуры: поступление 
заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, 
ответственному за формирование проекта решения. 

2) содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: проверка документов на комплектность 
и достоверность, направление межведомственных запросов (в случае 
непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 
настоящего Административного регламента), проверка сведений, 
содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их 
соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, 
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носителе - не более 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию. 

3) Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения. 

4) Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги. 

5) Результат выполнения административной процедуры: подготовка 
проекта решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении 
услуги 

3.1.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

1) основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, 
проекта решения должностному лицу, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения. 

2) содержание административного действия (административных 
действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 
выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и 
представленных документов должностным лицом, ответственным за 
принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении 
услуги или об отказе в предоставлении услуги). 

3) лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за принятие и подписание 
соответствующего решения. 

4) критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги. 

5) результат выполнения административной процедуры: подписание 
решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги 

3.1.1.4. Выдача результата. 
1) основание для начала административной процедуры: подписанное 

решение о предоставлении жилого помещения и договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

2) содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: 

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: не позднее 3 
рабочих дней с даты окончания третьей административной процедуры. 

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого 
действия данной административной процедуры. 

3) лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство. 
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информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 
сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

регламента. 
4.5. Должностные лица ОМСУ принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие 
совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра 
предоставления муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра в 
том числе являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае 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 предоставлению 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, 
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устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой 
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их 
поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства 
ОМСУ/Организации.  

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ/Организации 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 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 
Административным регламентом, несут персональную ответственность за 
соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том 
числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов. 

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную 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. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций. 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 
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3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет 
результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет способом, указанным в 
заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами 
ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
Административным регламентом содержанием действий и сроками их 
осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем 
руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений 
настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 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 руководителем ОМСУ. 

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 
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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 муниципальной 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: в МФЦ (при наличии технической возможности) либо направляет 
электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего Административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

3.2.8. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат 
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на 
предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую 
необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги ОМСУ. 

 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить 
почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной 
электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости 
исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, 
содержащего опечатки и(или) ошибки. 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации; 

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, многофункциональным центром 
либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона 210-ФЗ, 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 
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. 
 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ (далее 
– соглашение). Предоставление государственной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;  

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
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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, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его работника; 

- 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, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального 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. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 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 срока 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, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
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обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя 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, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 
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 предоставлению 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 экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 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. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ». 

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, 
через многофункциональный центр, с использованием 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) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной 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 является подача заявителем жалобы, соответствующей 
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нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих государственных 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 предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 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 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 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 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном 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 муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном 
случае 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 
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состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, 
указана в техническом паспорте жилого помещения.  

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены 
семьи:  

1. _______________________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________________ 
3. _______________________________________________________________________  
4. Наниматель обязан:  
а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня 

подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в 
котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение 
предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен 
содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального 
найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого 
помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем 
на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности 
жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);  

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;  
в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;  
г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и 

иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении 
неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае 
необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую 
организацию;  

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в 
многоквартирном доме, объекты благоустройства;  

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения. К текущему 
ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, 
относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, 
дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также 
замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного 
оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, 
газоснабжения). Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных 
конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования 
в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за 
счет Наймодателя организацией, предложенной им;  

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без 
получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным 
законодательством Российской Федерации;  

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое 
помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством 
Российской Федерации ценам и тарифам. В случае невнесения в установленный срок 
платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает 
Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской 
Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;  

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным 
кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или 
реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут 
быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое 
помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;  

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать 

38 
 
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 предоставлении (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 позднее двух рабочих дней до 
окончания срока предоставления услуги. 

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ 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. 

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным правовым 
актом Ленинградской области и (или) соглашением, устанавливающим 
порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг. 
 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

 
Форма 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ 
ОБЛАСТИ  

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

 
___________ (дата)                                                                                              №           

 
О предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма 
семье _____________________ 

 
 

В соответствии с чч. 1, 3 - 5 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, на 
основании личных заявлений и представленных документов, администрация Заневского 

городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 
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документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной 
услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - 
ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 

обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов: 
а) представление заявителем неполного комплекта документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего 
основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 
настоящего Административного регламента, специалист МФЦ выполняет в 
соответствии с настоящим регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не 
представлены; 

предлагает заявителю представить полный комплект необходимых 
документов, после чего вновь обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги; 

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме в 
соответствии с приложением № 6, с указанием перечня документов, которые 
заявителю необходимо представить для предоставления муниципальной 
услуги; 

б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на 
получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.2 настоящего 
регламента, а также наличие соответствующего основания для отказа в 
приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего Административного 
регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим 
регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение 
муниципальной услуги; 

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме в 
соответствии с приложением № 6. 

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ специалист 
ОМСУ/Организации, ответственное за выполнение административной 

ТЕЛЕФОН РЕДАКЦИИ ГАЗЕТЫ 
«ЗАНЕВСКИЙ ВЕСТНИК»

+7-911-170-06-33
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 Представленные заявителем 

документы недействительны/ 
указанные в заявлении сведения 
недостоверны 

Указываются основания такого 
вывода 

 
Разъяснение причин отказа: ________________________________________________ 
 
Дополнительно информируем: ______________________________________________ 
 
Вы вправе повторно обратиться в ОМСУ с заявлением о предоставлении услуги 

после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в ОМСУ, а также в судебном порядке. 
 
____________________________________  ___________            
________________________ 
(должность                                                         (подпись)                    (расшифровка подписи) 
сотрудника органа власти,  
принявшего решение) 
  
«__»  _______________ 20__ г. 
  
М.П. 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 

 
Форма 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВСЕВОЛОЖСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

Кому_____________________________ 
        (фамилия, имя, отчество) 
__________________________________ 
 
__________________________________ 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального 
жилищного фонда» 

 
Дата _______________                          № ________ 
 
 
По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________  

и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской 
Федерации принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги, по 
следующим основаниям: 

 
№ пункта 

административного 
регламента 

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги 

 Документы (сведения), 
представленные заявителем, 
противоречат документам 
(сведениям), полученным в 
рамках межведомственного 
взаимодействия 

Указываются основания такого 
вывода 

 Представленными документами 
и сведениями не подтверждается 
право гражданина на 
предоставление жилого 
помещения 

Указываются основания такого 
вывода 

 Отсутствие права на 
предоставление муниципальной 
услуги: заявитель не относится к 
категории лиц, указанных в п.1.2. 
 

Указываются основания такого 
вывода 
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б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими 
гражданами, за действия которых он отвечает;  

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает 
невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;  

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные 
услуги в течение более 6 месяцев.  

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, 
предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.  

IV. Прочие условия 
13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, 

разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.  
14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у 

Наймодателя, другой - у Нанимателя.  
 

 
 

Наймодатель                                                                             Наниматель 
______________                                                                         ________________ 

 
М.П.                                                                                                (подпись) 
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за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ 
ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную 
продолжительность;  

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи 
жилого помещения после расторжения настоящего договора;  

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации.  

II. Права сторон 
6. Наниматель вправе:  
а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;  
б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в 

занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении 
временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или 
замену занимаемого жилого помещения. На вселение к родителям их детей, не достигших 
совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;  

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его 
семьи;  

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта 
жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в 
многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором 
коммунальных услуг надлежащего качества;  

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем 
членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, 
изменения настоящего договора;  

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия 
проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;  

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, 
предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными 
законами.  

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с 
Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные 
члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, 
вытекающим из настоящего договора.  

8. Наймодатель вправе:  
а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные 

услуги; б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами 
настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра 
технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и 
иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных 
работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;  

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в 
качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого 
вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет 
меньше учетной нормы.  

III. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора 
9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.  
10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства 

настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.  
11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в 

судебном порядке в следующих случаях:  
а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;  
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по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и 
иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного 
Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-
технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, 
а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;  

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в 
занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, 
представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и 
санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного 
оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в 
случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;  

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право 
пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих 
дней со дня такого изменения;  

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской 
Федерации и федеральными законами.  

5. Наймодатель обязан:  
а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего 

договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в 
состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, 
экологическим и иным требованиям;  

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в 
многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма 
жилое помещение;  

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.  
При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по 

своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, 
общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного 
оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе 
потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на 
устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном 
доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или 
неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;  

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном 
Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта 
или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без 
выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным 
и техническим требованиям. Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое 
помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или 
реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;  

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или 
реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;  

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и 
иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;  

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем 
договоре коммунальных услуг надлежащего качества;  

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;  
и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, 

наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, 
порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об 
этом Нанимателя;  

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы 
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организации и даты трудоустройства 

В случае отсутствия у заявителя 
трудовой книжки и (или) сведений о 
трудовой деятельности, 
предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации (при 
наличии), гражданин сообщает 
(поставить отметку(и) «V»: 

не имею трудовой книжки и 
(или) сведений о трудовой 
деятельности, 
предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской 
Федерации 

 

нигде не работал(а) и не 
работаю по трудовому 
договору 

 

не осуществляю деятельность в 
качестве индивидуального 
предпринимателя, адвоката, 
нотариуса, занимающегося 
частной практикой, не 
относится к иным физическим 
лицам, профессиональная 
деятельность которых в 
соответствии с федеральными 
законами подлежит 
государственной регистрации и 
(или) лицензированию 

 

наследуемые и подаренные денежные 
средства (при наличии) 

  

Прошу исключить из общей суммы дохода, выплаченные алименты в сумме____________ 
руб.________коп., удерживаемые по ______________________________________________ 

                           (основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого производятся 
удержания) 

 Я и члены моей семьи, предупреждены об ответственности, предусмотренной 
законодательством, за представление недостоверных сведений, а также о том, что при 
изменении в указанных сведениях о доходе семьи и составе принадлежащего ей 
имущества мы будем обязаны в десятидневный срок информировать о них в письменной 
форме жилищные органы по месту учета. 2 

 С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к 
малоимущим в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, ознакомлены. 3 

 Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на 
запрос необходимых для рассмотрения заявления документов. 

 Я и члены моей семьи даем согласие на обработку персональных данных 

 Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не 
соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших 

 
2 заполняются для подтверждения малоимущности 
3 заполняются для подтверждения малоимущности 
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Прошу предоставить мне и членам моей семьи, состоящим на учете в качестве 
нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда, жилое помещение. 

Члены семьи: 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество 
членов семьи, дата 

рождения 

Родственные 
отношения 

Отношение к 
работе, учебе1 

Паспортные 
данные 

гражданина РФ 
(серия и номер, 

кем, когда 
выдан)/ 

/свидетельства 
о рождении 

(номер и дата 
актовой 
записи, 

наименование 
органа, 

составившего 
запись) 

  Супруг (супруга)   

 
 

 Дети   

  иные члены семьи, 
совместно 

проживающие 
(указать какие) 

  

 
 
 

Сведения об изменении ФИО (указывается ФИО) до 
изменения и основание изменений  

 

Реквизиты актовой записи о регистрации брака – 
для супруга/супруги 

 

Реквизиты актовой записи о расторжении брака для 
супруга/супруги 

 

  

Сведения о доходах вид полученного дохода Кем получен доход 
(ФИО) 

Сведения о постановке на учет в 
государственную службу занятости 
населения (да/нет) с указанием 
наименования службы занятости 
населения 

 

Сведения о трудоустройстве 
заявителя на дату подачи заявления 
(да/нет) с указанием наименования 

 

 
1 заполняются для подтверждения малоимущности 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту  

 
Форма  

 
Главе администрации Заневского городского 
поселения Всеволожского муниципального 
района 
Ленинградской области 
 
от заявителя 
________________________________________ 
   фамилия, имя, отчество, дата рождения заполняется заявителем  
от представителя заявителя-
________________________________________ 
 
________________________________________ 

фамилия, имя, отчество, дата рождения заполняется 

представителем заявителя от имени заявителя 
Адрес постоянного места жительства 
заявителя: 
 
 
телефон _______________________________ 

 

Заявление  
о предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма и заключении договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда 

 
Сведения о представителе заявителя при подаче документов представителем заявителя 

Паспорт РФ серия и номер  

дата выдачи  

код подразделения  

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя: 
_____________________________________________________________________________
_____ 
(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего документ, дата выдачи) 
 
Сведения о заявителе 
 
Паспорт РФ серия и номер  

дата выдачи  

код подразделения  
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основанием для принятия на учет, нам будет отказано в предоставлении муниципальной 
услуги и мы будем сняты с учета в установленном законом порядке. 

 
Результат рассмотрения заявления прошу: 

 
 выдать на руки в ОМСУ/Организации 
 выдать на руки в МФЦ 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
 направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты) 

Подпись заявителя: 
   

(фамилия, имя, отчество)  (подпись) 

«  «  20  года 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
1. ___________________________________________________________________________ 
2. ___________________________________________________________________________ 
3. ___________________________________________________________________________ 

 
Дата принятия заявления «______» _____________ 20_____ года 
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов. 

 
 
 
 

 
(Место печати)                                                                              _________________________ 

                                                                                               (подпись заявителя)   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

   
  

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 

>>> стр. 90

В ЛЕНОБЛАСТИ – ОСОБЫЙ 
ПРОТИВОПОЖАРНЫЙ РЕЖИМ

Соответствующее постановление подписал губернатор 47-го 
региона Александр Дрозденко.

Согласно документу, в лесах, населенных пунктах и на прилегающих к ним территориях 
теперь категорически запрещено разводить костры, сжигать мусор и в целом проводить 
любые работы, которые могут стать причиной возгорания.

Плохая новость и для любителей пикников: приготовить блюда на открытом огне и углях 
пока также не получится.

Напоминаем, что в случае чрезвычайной ситуации необходимо обращаться в службу 
спасения по телефону: 112 или 01 (с мобильного телефона следует набирать 101).



90

12 июля 2024 № 24 (685)

ГАЗЕТА ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

53 
 
 

 
 

Приложение № 6 
к Административному регламенту 

 
 Форма 

 
Кому 
_____________________________________ 
                       (фамилия, имя, отчество)         
_____________________________________ 
                                      
 _____________________________________ 
      (телефон и адрес электронной почты) 

  
 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

«Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального 
жилищного фонда» 

Дата _______________             № _____________  
  

 По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________  
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской 
Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги, по следующим основаниям: 
 

№ 
пункта 

админис
тративно

го 
регламен

та 

Наименование основания для отказа  Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги 

 Заявление подано в ОМСУ, в 
полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной 
услуги 

Указываются основания такого 
вывода 

 Заявление подано лицом, не 
уполномоченным на осуществление 
таких действий 

Указываются основания такого 
вывода 

 Представление неполного комплекта 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для оказания 
услуги, подлежащих представлению 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, не 
представленных заявителем 
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 Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не 

соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, нам будет 
отказано в предоставлении муниципальной услуги 

 
*Согласие всех членов семьи на заключение договора социального найма 
1. 
____________________________________________________________________________ 
                     (ФИО (полностью, подпись, дата) 
2. 
____________________________________________________________________________ 
                     (ФИО (полностью, подпись, дата) 
3. 
____________________________________________________________________________ 
                     (ФИО (полностью, подпись, дата) 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 

 
 выдать на руки в МФЦ 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
 направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты) 

 

Подпись заявителя: 
   

(фамилия, имя, отчество)  (подпись) 

«  «  20  года 

Подписи совершеннолетних членов семьи (в случае включения в договор социального 
найма новых членов семьи/в случае замены нанимателя): 

   
(фамилия, имя, отчество)  (подпись) 

«  «  20  года 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
4. ______________________________________________________________________________ 
5. ______________________________________________________________________________ 
6. ______________________________________________________________________________ 

 
Дата принятия заявления «______» _____________ 20_____ года 
 
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов. 

 
 
 
 
 
(Место печати)                                                                                              
_________________________ 

                                                                                               (подпись заявителя)   

   
  

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 

51 
 

жилищного фонда; 
o выдать дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда; 
o заключить договор социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда 
 
по адресу:_________________, заключенный «__»_______________ ______ года. 
Прошу внести следующие изменения в договор социального найма (в случае 

необходимости внесения изменений) 
_____________________________________________________________________________
_____ 
_____________________________________________________________________________
_____ 
_____________________________________________________________________________
_____ 

 

*Члены семьи: 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество 
членов семьи, дата 

рождения 

Родственные 
отношения 

Паспортные данные гражданина 
РФ (серия и номер, кем, когда 

выдан)/ /свидетельства о рождении 
(номер и дата актовой записи, 

наименование органа, 
составившего запись) 

  Супруг (супруга)  

 
 

 Дети  

  иные члены семьи, 
совместно 

проживающие  
(указать какие) 

 

 
Реквизиты актовой записи о регистрации брака – 
для супруга/супруги 

 

Реквизиты актовой записи о регистрации брака – 
для иных членов семьи 

 

Реквизиты актовой записи об изменении ФИО (для 
всех) 

 

Реквизиты актовой записи о рождении 
ребенка/детей  

 

Реквизиты актовой записи о смерти  
Реквизиты актовой записи об установлении 
отцовства 

 

 
 Я и члены моей семьи, предупреждены об ответственности, предусмотренной 

законодательством, за представление недостоверных сведений, а также о том, что при 
изменении в указанных сведениях мы будем обязаны в десятидневный срок 
информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета 

 Я и члены моей семьи даем согласие на обработку персональных данных 
 Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на 

запрос необходимых для рассмотрения заявления документов. 
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Приложение № 5  
к Административному регламенту  

   
 

Главе администрации Заневского        
городского поселения  
Всеволожского муниципального 
района 
Ленинградской области 
 
от 
_______________________________ 
паспорт ___№ 
_______________________________ 
кем и когда выдан 
_______________________________ 
место рождения 
_______________________________ 
дата рождения 
_______________________________ 
адрес места жительства 
_______________________________ 
телефон 
_______________________________ 

 
Заявление  

(выбрать необходимое) 
o об изменении договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда; 
o на получение дубликата договора социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда; 
o заключение договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда 
 

Сведения о представителе заявителя при подаче документов представителем заявителя 

Паспорт РФ серия и номер  

дата выдачи  

код подразделения  

 
Сведения о заявителе 
 
Паспорт РФ серия и номер  

дата выдачи  

код подразделения  

Прошу Вас (выбрать необходимое) 
o изменить договор социального найма жилого помещения муниципального 

<<< стр. 89
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заявителем 

 Представленные документы 
содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, 
установленном законодательством 
Российской Федерации 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, содержащих 
подчистки и исправления 

 Представленные в электронной 
форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не 
позволяет в полном объеме 
использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления 
муниципальной услуги 

Указываются основания такого 
вывода 

 Представленные заявителем 
документы не отвечают 
требованиям, установленным 
административным регламентом 

Указываются основания такого 
вывода 

 
Вы вправе повторно обратиться в ОМСУ, МФЦ с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в ОМСУ/МФЦ, а также в судебном порядке. 
 
____________________________________    ___________            
________________________ 
(должность                                                          (подпись)                    (расшифровка подписи) 
сотрудника органа МСУ/МФЦ,  
принявшего решение) 
  
«__»  _______________ 20__ г. 
  
М.П. 
 
 

Отдел надзорной деятельности и профилактической работы Всеволожского района 
УНДиПР Главного управления МЧС России по Ленинградской области напоминает:

ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОГО  
ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ГАДЖЕТОВ

Большинство из нас знает об особенностях эксплуатации мобильных устройств, 
тем не менее не лишним будет напомнить о базовых мерах предосторожности.

Если ваш смартфон уже заряжен, отключите зарядное устройство. Это позволит 
избежать перегрева пластика, скачка напряжения и короткого замыкания.

Батарея телефона – важная деталь, и ей стоит уделять внимание:
– она должна быть оригинальной;
– не должна перегреваться;
– если устройство начинает разряжаться очень быстро, значит, пора заменить 

батарею;
– если с батареей произошли какие-либо изменения, необходимо выключить 

гаджет и отнести его в сервисный центр.
Оставлять телефон рядом с собой во время сна опасно!
Любое мобильное устройство – это электроприбор, и контакт с водой может при-

вести к удару током. Исключение составляют водонепроницаемые устройства, но и 
с ними спустя время следует быть осторожными.

Не игнорируйте простые меры предосторожности. Будьте внимательны и берегите 
себя и своих близких!

ГОЛОСОВАНИЕ  
НА МУНИЦИПАЛЬНЫХ ВЫБОРАХ  
В ЛЕНОБЛАСТИ БУДЕТ 
ДВУХДНЕВНЫМ

По сообщению Леноблизбиркома, выборы пройдут в субботу 
7 сентября, а также в воскресенье в единый день голосования 8 
сентября.

Решение о проведении двухдневного голосования продиктовано сложившейся в пре-
дыдущие годы практикой, которая показала, что такой формат весьма востребован граж-
данами и способствует наиболее полной реализации активного избирательного права.

– Как вы помните, впервые многодневное голосование проводилось в 2020 году во время 
пандемии в целях обеспечения безопасности здоровья избирателей, – прокомментировал 
глава Леноблизбиркома Михаил Лебединский. – За эти четыре года такой формат голо-
сования стал привычной практикой проведения выборов, потому что пришелся по душе 
избирателям, это просто удобнее.

Кроме того, руководитель региональной избирательной комиссии пояснил, что выбор 
в пользу двух, а не трех дней обусловлен необходимостью снизить значительную нагрузку 
на членов участковых избирательных комиссий, а также на бюджет.

При этом голосование один день менее удобно для избирателей и, в соответствии с 
законом, требует организации проведения досрочного голосования, что также повлечет 
необходимость дополнительных затрат.

ПОМНИТЕ: ПОЖАР ЛЕГЧЕ ПРЕДУПРЕДИТЬ,  
ЧЕМ ПОТУШИТЬ!  

В случае возгорания звоните по телефону: 

101.

ИЗВЕЩЕНИЕ
о возможном установлении публичного сервитута

Администрация Заневского городского поселения Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области (далее – Администрация) в по-
рядке, установленном главой V.7 Земельного кодекса Российской Федерации, 
информирует о возможном установлении публичного сервитута в отношении 
земельного участка с кадастровым номером 47:07:1046001:63, расположен-
ном на территории гп. Янино-1, в целях строительства сетей газоснабжения 
местного значения линейного объекта – газопровода высокого давления для 
подключения объекта: «Подводящий газопровод от газопровода с кадастровым 
номером 47:07:0000000:93981 до границ земельного участка с кадастровым 
номером 47:07:1039001:3754 по адресу: Ленинградская область, Всеволожский 
муниципальный район, Заневское городское поселение, пгт. Янино-1, ул. Во-
енный городок, з/у 67» на основании ходатайства ООО «СМЭУ «Заневка» (ИНН 
4703116542).

Необходимость установления публичного сервитута обусловлена договором 
№ 066 о прокладке, переносе, переустройстве, демонтаже и эксплуатации ком-
муникации в границах полосы отвода автомобильной дороги общего пользования 
Регионального значения с ГКУ «Ленавтодор», договором № ТП3Л-337-2-2021 о 
подключении (технологическом присоединении) объектов капитального строи-
тельства к сети газораспределения от 26 марта 2021 года с ООО «ПетербургГаз». 

Заинтересованные лица в течение 15 дней со дня публикации извещения 
могут ознакомиться с поступившим ходатайством об установлении публичного 
сервитута и прилагаемым к нему описанием местоположения границ публичного 
сервитута на сайте Администрации: http://www.zanevkaorg.ru, телефон для 
справок: +7 (812) 640-45-15.

Правообладатели земельного участка, в отношении которого испрашивается 
публичный сервитут, если их права не зарегистрированы в Едином государствен-
ном реестре недвижимости, в течение 30 дней со дня публикации извещения 
могут подать в сектор землепользования и природопользования Администрации 
по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, гп. Янино-1, ул. Новая, 
д. 1в, 2-й этаж, заявление об учете прав на земельный участок с приложением 
копий документов, подтверждающих права (обременения прав), с указанием 
способа связи с правообладателями земельного участка, в том числе их по-
чтового адреса и (или) адреса электронной почты.

.
Глава администрации                                                                     А. В. Гердий    
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Для вас работает официальный сайт Заневского поселения.  
На главной странице расположена новостная лента, где пред- 
ставлена информация об общественных, культурных, спортив- 
ных событиях, а также о деятельности органов местного само-
управления:

www.zanevkaorg.ru
Фоторепортажи с мероприятий Заневского поселения раз- 

мещены в разделе «Фотоальбомы» на странице в социальной сети 
«ВКонтакте»:

https://vk.com/zanevskoegp

ИЗВЕЩЕНИЕ
о возможном установлении публичного сервитута

Администрация Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее – Администрация) в порядке, установленном 
главой V.7 Земельного кодекса Российской Федерации, информирует о возможном 
установлении публичного сервитута в отношении земельных участков с кадастровыми 
номерами 47:07:0000000:91463, 47:07:0000000:94877, расположенных на территории 
гп. Янино-1, в целях строительства сетей газоснабжения местного значения линейного 
объекта – газопровода высокого давления для подключения объекта: «Подводящий 
газопровод от газопровода с кадастровым номером 47:07:0000000:93981 до границ 
земельного участка с кадастровым номером 47:07:1039001:3754 по адресу: Ленинград-
ская область, Всеволожский муниципальный район, Заневское городское поселение, 
пгт. Янино-1, ул. Военный городок, з/у 67» на основании ходатайства ООО «СМЭУ «За-
невка» (ИНН 4703116542).

Необходимость установления публичного сервитута обусловлена договором № 066 
о прокладке, переносе, переустройстве, демонтаже и эксплуатации коммуникации в 
границах полосы отвода автомобильной дороги общего пользования Регионального 
значения с ГКУ «Ленавтодор», договором № ТП3Л-337-2-2021 о подключении (технологи-
ческом присоединении) объектов капитального строительства к сети газораспределения 
от 26 марта 2021 года с ООО «ПетербургГаз». 

Заинтересованные лица в течение 15 дней со дня публикации извещения могут 
ознакомиться с поступившим ходатайством об установлении публичного сервитута и 
прилагаемым к нему описанием местоположения границ публичного сервитута на сайте 
Администрации: http://www.zanevkaorg.ru, телефон для справок: +7 (812) 640-45-15.

Правообладатели земельного участка, в отношении которого испрашивается публич-
ный сервитут, если их права не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости, в течение 30 дней со дня публикации извещения могут подать в сектор 
землепользования и природопользования Администрации по адресу: Ленинградская 
область, Всеволожский район, гп. Янино-1, ул. Новая, д. 1в, 2-й этаж, заявление об учете 
прав на земельный участок с приложением копий документов, подтверждающих права 
(обременения прав), с указанием способа связи с правообладателями земельного 
участка, в том числе их почтового адреса и (или) адреса электронной почты.

Глава администрации                                                                     А. В. Гердий    

 

БЕЗОПАСНОСТЬ НА ВОДЕ
Период отпусков и отдыха, связанного с водоемами, про-

должается. Независимо от вида водоема, будь то море, река, 
озеро или пруд, каждый человек должен знать и неукоснительно 
соблюдать правила поведения и меры безопасности на воде.

Когда лучше купаться?
Купаться лучше утром или ве-

чером, когда солнце греет, но нет 
опасности перегрева. Темпера-
тура воды должна быть не ниже 
18-19 градусов, температура воздуха –  
от +20 до +25 градусов.

Продолжительность и благоприят-
ные условия для купания

Продолжительность купания зависит 
от температуры воздуха и воды, от влаж-
ности воздуха и силы ветра. Наиболее 
благоприятные условия купания – ясная 
безветренная погода, температура воз-
духа +25 и более градусов.

Возникновение судороги
При длительном пребывании челове-

ка в воде и при переохлаждении могут 
возникнуть судороги. Чаще всего судо-
роги охватывают икроножные мышцы. В 
этой ситуации нужно сделать глубокий 
вдох, погрузиться вертикально в воду с 
головой, выпрямить ноги, осуществить 
захват руками больших пальцев ног и 
сильно потянуть на себя. Следует пом-
нить, что работа сведенной мышцей 
ускоряет исчезновение судорог. Устра-
нив судороги, нужно плыть к берегу, 
поскольку они могут охватить мышцы  
снова. 

Если судороги охватили ноги и их не 
удалось ликвидировать, нужно лечь на 
спину и плыть к берегу, работая руками. 
Если поражены руки, то работать нужно 
ногами. Главное в этой ситуации заклю-
чается в мобилизации всех сил на выход 
из создавшегося положения, подавление 
страха и паники.

Место для купания
Существенное значение имеет и место 

купания. На официально допущенном к 
эксплуатации пляже отдых и купание без-
опаснее всего, поскольку на пляже несут 
дежурство спасатели и медицинские ра-
ботники. Находясь в походе или отдыхая на 
«диком» водоеме, не забывайте об опас-
ностях, которые таит вода. Не купайтесь 
и не ныряйте в незнакомом месте, не за-
плывайте далеко.

Поведение на воде лиц, имеющих 
хронические заболевания, которые 
могут сопровождаться приступами

Лицам, имеющим хронические заболе-
вания, приводящие к опасным состояниям 
здоровья, сопровождающихся присту-
пами (эпилепсия, диабет, астма, инсульт 
и другие), купание рекомендуется осу-
ществлять после консультации с врачом и 
в сопровождении лиц, способных оказать 
первую помощь при возникновении при-
ступов. Купаться следует в специально обо-
рудованных для этого местах, на пляжах 
и по возможности вблизи спасательных 
постов.

Правила поведения и меры без-
опасности на воде

– не выплывать на судовой ход и не при-
ближаться к судам;

– не устраивать игр в воде, связанных 
с захватами;

– не плавать на надувных матрасах или 
камерах (они предназначены для загора-
ния на берегу);

– не заходить в воду в состоянии алко-
гольного опьянения.

Источник: МЧС России

ЧТО ДЕЛАТЬ ПРИ УДАРЕ ЭЛЕКТРОТОКОМ  
В БЫТОВЫХ УСЛОВИЯХ

Снизить риск поражения электрическим током можно при со-
блюдении правил обеспечения электрической безопасности. 

Перед применением бытовых приборов 
следует убедиться в их исправности. При об-
наружении повреждений изоляции, трещин и 
других погрешностей корпуса устройства его 
использование недопустимо.

НЕЛЬЗЯ:
– вбивать гвозди в стену там, где может рас-

полагаться скрытая электрическая проводка;
– сверлить в местах возможной электро-

проводки, не зная монтажной схемы;
– красить, белить, мыть стены с наружной 

или скрытой проводкой, находящейся под 
напряжением;

– при работе с включенными электроприбо-
рами касаться батарей и водопроводных труб.

ПОМНИТЕ!
1. Чрезвычайно опасно включать в сеть 

мокрую или влажную технику.
2. Опасно включать освещение в темноте 

наощупь. Нередко в подъезде дома электри-
ческий выключатель оказывается разбитым, и 
при его включении можно случайно коснуться 
электрических контактов.

3. Прежде чем снять заднюю стенку с 
любого устройства, нужно убедиться, что 

его сетевая вилка находится в руках, а не в  
розетке.

4. В целях безопасности при работе с при-
борами желательно надеть сухую обувь.

5. Ни в коем случае нельзя пользоваться 
техникой, находясь в воде, например, в ванне. 
Электрический провод в воде смертельно 
опасен.

6. Даже для ремонта розетки следует 
воспользоваться услугами мастера-профес- 
сионала. Лучше расплатиться деньгами, чем 
собственной жизнью.

7. Смертельно опасно тушить водой горя-
щие электрические приборы, находящиеся 
под напряжением, предварительно их не 
обесточив.

8. Если в доме есть маленькие дети, следует 
закрыть все розетки защитными колпаками. 

Смертельный исход при поражении током 
во многом зависит от стечения обстоятельств, 
но практически в каждом случае нужно ста-
раться спасти пораженного, грамотно оказы-
вая ему первую медицинскую помощь.

Источник: МЧС России


