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В соответствии с федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», Уставом нашего муниципального образования, представляем населению МО Шумское сельское поселение ежегодный отчет 
о результатах деятельности совета депутатов и главы муниципального образования Шумское сельское поселение, исполняющего 
полномочия главы администрации МО Шумское сельское поселение за 2014 год. 

Общая характеристика. 

В 1923 году в составе Шуйской волости был образован Шуйской сельсовет. 
1 апреля 1987года Шумский сельсовет вошёл в состав вновь образованного Кировского района. 
1 января 2006 года в соответствии с областным законом № 10О-оз от 29 ноября 2004 года «Об установлении границ и наделении 

соответствующим статусом муниципального образования Кировский муниципальный район и муниципальных образований в его 
составе» образовано Шумское сельское поселение, в которое вошла территория бывшей Шумской волости. 

Шумское сельское поселение расположено в восточной части Кировского района Ленинградской области и граничит: 
на севере - с Суховским сельским поселением 
на востоке - с Волховским муниципальным районом 
на юге - с Киришским муниципальным районом 
на западе - с Назиевским городским поселением. 
По территории поселения проходят: 
• железная дорога Санкт-Петербург—Волхов 
• автомобильная дорога М18 (Е 105) «Кола». 
Общая площадь поселения составляет 395 кв. км. 
На территории МО Шумское сельское поселение расположено 29 населенных пунктов. 

На 01.01.2014 г. совет депутатов состоял из 9 депутатов (8 мужчин и 1 женщина). Сформированный после выборов 2014 года 
совет состоит из 10 депутатов, избранных по двум пятимандатным округам. Из них: 5 человек с высшим образованием, 5 со 
средним, четыре женщины и шесть мужчин. 

В 2014 году депутатами второго созыва было проведено 9 заседаний совета депутатов, рассмотрено 40 вопросов. Депутатами 
третьего созыва проведено 7 заседаний совета депутатов, на которых рассмотрено 37 вопросов. Все решения совета были 
опубликованы в официальных средствах массовой информации. Назову только некоторые из них: 

- О принятии новой редакции устава муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области 

- Об установлении налога на имущество физических лиц в соответствии с главой 32 НК РФ 
- Об утверждении цены на доставку печного топлива, используемой для определения размера денежной компенсации расходов 

отдельным категориям граждан, проживающих в домах, не имеющих центрального отопления и газоснабжения на территории 
муниципального образования Шумское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район 
Ленинградской области 

- Об определении границ прилегающих к некоторым организациям и объектам территорий, на которых не допускается розничная 
продажа алкогольной продукции 

- О создании муниципального дорожного фонда муниципального образования Шумское сельское поселение муниципального 
образования Кировский муниципальный район Ленинградской области 

- Об утверждении внесения изменений в Правила землепользования и застройки муниципального образования Шумское 
сельское поселение муниципального образования Кировского муниципального района Ленинградской области в части уточнения 
перечня основных, вспомогательных и условно разрешенных видов разрешенного использования для территориальных зон, в 
части графического изображения карты градостроительного зонирования территории в части границ территориальных зон 

- О предельных (максимальных и минимальных) размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность 
из земель, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Шумское сельское поселение муниципаль-
ного образования Кировский муниципальный район Ленинградской области 

- Об утверждении Положения о звании «Почетный житель муниципального образования Шумское сельское поселение муници-
пального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области» 

- О бюджете муниципального образования Шумское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципаль-
ный район Ленинградской области на 2015 год 

- Об утверждении Генерального плана 



ШШШЯШШШШ ШШЕЕШШШШ 
В соответствии с законом такие вопросы, как принятие новой редакции Устава муниципального образования, формирование 

бюджета на очередной финансовый год, внесение изменений в Правила землепользования и застройки муниципального образо-
вания, утверждение генерального плана перед утверждением их на совете депутатов проходили процедуру публичных слушаний. 
Всего их состоялось 7 (семь). Протоколы публичных слушаний и заключения по их результатам были опубликованы на официаль-
ном сайте администрации МО Шумское сельское поселение. 

Все нормативно - правовые акты совета депутатов Шумского сельского поселения передаются в Кировскую городскую 
прокуратуру для проверки соответствия требованиям действующего законодательства, а также на наличие в них факторов, 
способствующих созданию условий для коррупции. Следует отметить, что ни одного подобного фактора прокуратурой не выявлено 

Депутаты систематически ведут личный приём граждан. За 2014 год только официально обратились 22 избирателей по самым 
разным вопросам. Знаю, что большинство депутатов, как и я, принимают граждан не только по графику. Ни одному человеку, 
обратившемуся за помощью или консультацией, отказано в приеме не было. Анализ обращений показывает, что 2 - э т о проблемы 
ЖКХ, 7 - благоустройство, 4 - нехватка электрических мощностей. Остальные - вне компетенции местных депутатов. Это и 
тарифы, различные льготы, работа федеральных учреждений и др.) В таких случаях депутаты получают разъяснения в различных 
инстанциях, помогают советом. Следует отметить, что проблемы жителей нашего муниципального образования, недоступные для 
решения на местном уровне, решаются на более высоком уровне по депутатским запросам или просто по договоренности. 

Демография. 

На 01 января 2015 года численность постоянного населения составляет 3070 человек, из них 2300 трудоспособного населения, 
более 500 пенсионеров. 

В 2014 году отмечается повышение рождаемости по сравнению с 2013 годом. За отчетный год в Шумском с.п. зарегистрирова-
но рождений 19чел., за соответствующий период 2013 года 15 чел. 

Общий коэффициент рождаемости за 2014 год повысился на 1,3% по сравнению с аналогичным периодом прошлого года. 
За отчетный период 2014 года в Шумском с.п. умерло 37 чел. (2013 г. - 5 0 чел.). 
Общий коэффициент смертности за 2014 год снизился на 4,2 % по сравнению с аналогичным периодом 2013 года. 

Занятость населения и предпринимательство. 

На территории МО Шумское сельское поселение 12 организаций, 3 малых предприятия и 21 частных предпринимателей, в 
которых работает около 800 человек. Более 1400 человек работает за пределами поселения. 

Предприятие, предоставляющие коммунальные услуги населению - это МУП «Северное сияние». 
Работают4 малых предприятия по переработке древесины. 
В структуре частных предприятий наибольший удельный вес занимают предприятия, осуществляющие розничную торговлю 

продовольственными товарами. 
Сельское хозяйство ЗАО «Шумское» по-прежнему находится в упадке. Также уменьшается поголовье скота и у жителей 

поселения. Развитие крестьянских хозяйств остается на прежнем уровне. Развиты крестьянское хозяйство Ивановой Фаины 
Ивановны и Ивановой Юлии Анатольевны, которые из года в год стремиться увеличить объемы сельскохозяйственной продукции. 

В 2014 году на территории МО Шумское сельское поселение открылся сетевой магазин ЗАО «Тандер» (МАГНИТ). Нужно 
отметить, что в связи с этим уменьшился процент безработицы на территории поселения. 

В 2014 году на территории Шумского сельского поселения работали ярмарки выходного дня. 

Бюджет. 

Формирование и утверждение бюджета осуществляется до начала каждого календарного года, бюджет 2014 года был утвер-
жден советом депутатов 26 декабря 2013 года. В течение 2014 года в решение о бюджете 7 раз вносились изменения. Вносимые 
изменения связаны, с увеличением доходной части бюджета, как собственными средствами, так и безвозмездными поступлениями 
в бюджет поселения, расходной части в связи с поступлениями субсидий из бюджета Ленинградской области. 

С учетом всех изменений, внесенных в бюджет, его доходная часть на 2014 год планировалась в сумме 67 миллионов 564 
тысячи 348 рублей. По сравнению с 2013 годом, доходы бюджета увеличились на 128 %, это связано с целевыми безвозмездными 
поступлениями из бюджета Ленинградской области на реализацию региональных и областных целевых программ. 

Расходы бюджета поселения за 2014 год составили 90 083 935,45 рублей. Наибольший удельный вес в структуре расходов 
муниципального образования Шумское сельское поселение приходится на жилищно-коммунальное хозяйство - 68 955 873,04 
рублей (из них коммунальное хозяйство-43 113 437,70 рублей, жилищное хозяйство - 1 9 881 635,20 рублей и благоустройство - 5 
960 800,14 рублей), что составляет 76 % от общей суммы расходов бюджета. 

Реализации целевых программ за 2014 год. 

За период 2013-2014 гг. была исполнена региональная адресная программа «Переселение граждан из аварийного жилищного 
фонда на территории Ленинградской области» на сумму 31 243 800,00 рублей. За счет федерального бюджета, областного и 
софинансирования из местного бюджета был построен малоэтажный 21 квартирный жилой дом. 

В 2014 году введено в действие 943,5 кв. м жилья (один малоэтажный жилой дом (21 квартира) - застройщик ООО «Олимп-
Строй». 

Данный дом построен в рамках в адресной программы «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда» в соответствии 
с Федеральным законом №185-ФЗ «О фонде содействия реформированию ЖКХ» 

Также по целевой адресной программе «Обеспечение устойчивого функционирования и развития коммунальной и инженерной 
инфраструктуры и повышение энергоэффективности в Ленинградской области» за счет областного и местного бюджетов были 
газифицированы 5 населенных пунктов МО Шумское сельское поселение (ст. Войбокало, п. Концы, д. Концы, д. Войпола, д. Сибола) 
на сумму 38 634 078.35 рублей. Также произведен перевод муниципальных жилых домов на природный газ в с. Шум на сумму 275 
721.16 рублей. 

В 2014 году из комитета по местному самоуправлению Ленинградской области были выделены субсидии на реализацию 
проектов местных инициатив граждан в рамках подпрограммы «Создание условий для эффективного выполнения органами 
местного самоуправления своих полномочий» госпрограммы «Устойчивое общественное развитие в ЛО» в размере 2 500 000,00 
рублей. Данные средства были израсходованы на благоустройство и ремонт дорог населенных пунктов МО Шумское сельское 
поселение, в том числе ремонт пожарных водоемов, ремонт колодцев, ремонт дорог по деревням МО Шумское сельское поселе-
ние, приобретение электротоваров для нужд населения. 

В июне 2014 года за счет средств местного бюджета был приобретен по договору лизинга Мусоровоз К0-440 для уборки мусора с 
территории МО Шумское сельское поселение. Срок договора лизинга составляет 3 года. Общая сумма по договора лизинга 
составляет 3 458 935,32 рублей. 



В декабре 2014 года из бюджета Ленинградской области были выделены средства в размере 7 724 726,74 рублей на реализацию 
целевой адресной программы в рамках подпрограммы «Энергосбережение и повышение энергетической эффективности 
Ленинградской области на 2014-2016 годы» государственной программы Ленинградской области «Обеспечение устойчивого 
функционирования и развития коммунальной и инженерной инфраструктуры и повышение энергоэффективности в Ленинградской 
области» на капитальный ремонт тепловых сетей в с. Шум ул. Советская и ул. ПМК-17. По результатам проведения аукциона, были 
заключены контракты. 

Выполнение работ по капитальному ремонту участков теплосети в с. Шум по ул. Советская включает следующие объекты: 
котельная-вводы в жилые дома №1,2,3,4,9,15,16,17,больница; улица ПМК-17 охвачена почти полностью, за исключением дома №9. 

Дорожное хозяйство. 

По территории МО Шумское сельское поселение проходит улично-дорожная сеть местного значения-37,6 км. 

За 2014 года выполнено дорожных работ: 
• на содержание дорог и дворовых территории за счет средств бюджета поселения, областного бюджета и бюджета Кировского 

района освоено 1 825 729,36 руб., в том числе: 
На реализацию мероприятий адресной целевой программы «Совершенствование и развитие автомобильных дорог Ленинград-

ской области на 2009-2020 годы» за счет средств Ленинградской области освоено 1 466819,00 руб., в том числе: 
- на выполнение работ по капитальному ремонту и ремонту автомобильных дорог местного значения в населенных пунктах 1 

183128,64 руб. 
- на выполнение работ по капитальному ремонту и ремонту дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворо-

вым территориям многоквартирных домов в населенных пунктах- 283 692,36 руб. 

Из бюджета поселения на софинансирование мероприятий адресной программы «Совершенствование и развитие автомо-
бильных дорог Ленинградской области» освоено 99 500,00 руб. 

Содержание улично-дорожной сети местного значения обеспечивают предприятия ЖКХ и дорожного хозяйства по договорам с 
администрацией. В 2014 году за счет средств местного бюджета были затрачены средства на оплату электроэнергии и обслужива-
ние сетей уличного освещения в сумме 1 713 912,42 рублей. Приобретены электротовары на сумму 440 050,00 рублей. 

Жилищно-коммунальное хозяйство. 

За 2014 год по разделу «Жилищно-коммунальное хозяйство» финансирование из местного бюджета составило 675 123,60 
рублей. 

Управляющей организацией в МО Шумское сельское поселение является МУП «Северное Сияние» 
Жилищный фонд Шуйского сельского поселения отапливается 2 котельными. 
За 2014 год МУП «Северное Сияние» была проделана следующая работа: 
1. Водоснабжение и водоотведение. 
-произведена замена внутридомовых лежаков холодного водоснабжения по 
ул. ПМК-17 в домах № 22,23,24,25,9,3. 
-произведена замена стояков холодного водоснабжения по ул. ПМК-17 
в домах Na22,23,3. 
-произведена замена системы внутридомового канализационного водоотведения по ул. ПМК-17 в д. №9. 
- произведена замена внутридомовых лежаков холодного водоснабжения 
по ул. Советской в домах № 20,21,2,3,16 (с заменой стояков до 1 -го этажа). 
- произведена замена стояков холодного водоснабжения по ул. Советская в д. №20,21,17,1 
- произведена замена системы внутридомового канализационного водоотведения по 
ул. Советская в д. №2, частичная замена в № 21. 
-произведена прочистка и промывка трех глубинных скважин, 
-установлена автоматическая система подачи и контроля питьевой воды. 
-произведена замена уличной, магистральной системы водоотведения домов 1 ;2;3; протяженностью 70 метров (диаметр трубы 

340 мм) с заменой 3-х колодцев. 
-произведен капитальный ремонт уличной системы водоснабжения, 
охватывающий дома № 17; 18; 19;20;21 ;2;3; 14; 15; 16;Детский сад. 

2.Теплоснабжение. 

-замена труб теплоснабжения на трубы в ППУ изоляции по ул. ПМК-17 
протяженностью 600м. 
- замена стояков теплоснабжения. 

3.Ремонт и содержание. 
-установка стеклопакетов по ул. Советская в подъездах д. № 11,12 (2 подъезда), 16(1 подъезд), 
-установка стеклопакетов ул Пмк-17 д 24(1 подъезд) 
-ремонт крыши в дер. Горка д. №2. 
- произведены текущие ремонты крыш по ул. Советская д. № 11,12,8,10,13,15,1,2,3. 
- произведены капитальные ремонты кровли жилых домов № 14, № 9 по ул. Советская и дома № 3 по ул. ПМК-17 
За текущий год МУП «Северное Сияние» приобрело: 
- новый экскаватор для ремонтных работ и благоустройства, 
-резервный источник питания для котельных (дизель-генератор 120 кВт). 

Здравоохранение. 

Администрацией МО Шумское сельское поселение проводится работа с ЦРБ по улучшению оказания медицинской помощи 
населению. 

На территории МО Шумское сельское поселение действуют: Шумская врачебная амбулатория и 3 фельдшерско-акушерских 
пункта. 
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В благотворительных целях проводилось укрепление материально-технической базы в 3 фельдшерско-акушерских пунктах: 

замена старых оконных деревянных рам на стеклопакеты, замена дверей; заменены окна в здании амбулатории, аптеке. 
Проблемы в здравоохранении: 
1. Проблема дефицита и старения кадров медицинских работников, отсутствие мобильного жилищного фонда; 
2. Приведение материально-технической базы учреждения в соответствие с действующими нормативными требованиями 

(стандарты и порядки оказания медицинской помощи, СанПиН и др.), обеспечение оборудованием, мебелью. 
Для улучшения организации медицинской помощи населению поселения необходимо: 
- улучшить качество оказания лечебно- профилактической помощи больным с социально- значимыми заболеваниями; 
- продолжить проведение диспансеризации взрослого и детского населения; 
- проводить работу по укомплектованию лечебного учреждения врачебными кадрами и кадрами среднего звена (в первую 

очередь амбулаторно-поликлинического звена); 
-продолжить работу по улучшению доступности медицинской помощи и диагностического обследования; 
- продолжить работу по обеспечению населения услугами лабораторных анализов 
Культура. 
Культурное обслуживание в МО Шумское сельское поселение осуществляет 1 учреждение сферы культуры: муниципальное 

казенное учреждение культуры «Сельский Культурно-Досуговый центр «Шум» находится в здании 1966 года постройки. 
В МКУК «СКДЦ «Шум» в течение последних лет на поддержание материально-технической базы выделялось мало средств, в 

результате чего требуется капитальный ремонт. Учреждение не имеет достаточного количества оргтехники, мебели. Что весомо 
влияет на предоставление качественных услуг населению. 

На базе МКУК «СКДЦ «Шум» действуют хоровые, театральные, танцевальные, фольклорные, вокальные кружки, любительские 
клубы и др. для развития других жанров требуется увеличить и разнообразить состав специалистов: музыкантов, хореографов. 

В 2014 году в МКУК «СКДЦ «Шум» действовало 18 клубных формирований с числом участников 220 человек. 
Коллективы художественной самодеятельности МКУК «СКДЦ «Шум» активно принимают участие в мероприятиях, оказывают 

помощь в проведении мероприятий, проводят свои мероприятия в МКСУ СРЦН «Теплый дом», МКОУ Шуйская СОШ, Храм 
Покрова Пресвятой Богородицы. 

В 2014 году работники МКУК «СКДЦ «Шум» участвовали в творческих лабораториях Ленинградского областного государствен-
ного бюджетного учреждения «Учебно-методический центр культуры и искусства». Получено4 сертификата, 2 справки. 

Получены 2 удостоверения о повышении квалификации в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций 
по дополнительной программа обучения должностных лиц и специалистов ГО. Три удостоверения о повышении квалификации по 
программе «организация закупок в соответствии с требованиями Федерального закона № 44 «О контрактной системе в сфере 
закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 

Одно из главных направлений деятельности - военно-патриотическое воспитание подрастающего поколения. 
Традиционными стали мероприятия военно-патриотической направленности: 
- мероприятия, связанные с важнейшими военными датами, проводимыми на территории Кировского района Ленинградской 

области: прорыв блокады Ленинграда, полное снятие блокады, традиционные межпоселенческие встречи «Дорога жизни»; 
Для сохранения местного традиционного народного художественного творчества и обеспечения жителей поселений услугами 

сферы культуры на территории поселения были проведены культурно-досуговые мероприятия, в том числе: 
-районный фестиваль частушечников «Играй, гармонь» 

Социальная защита. 

За январь-декабрь 2014 года 809 граждан Шуйского сельского поселения получили меры социальной поддержки и социального 
обслуживания. 

Введено в эксплуатацию пожарное депо, на котором работает 22 человека. 

Приобретено 2 пожарных гидранта, которые будутустановлены по ул. Советская у дома № 17 и по ул. ПМК-17 в с. Шум 

Цели и задачи на 2015 г. 
Цель - повышение уровня жизни населения, в том числе на основе развития социальной инфраструктуры, создание на 

территории поселения условий для гармоничного развития подрастающего поколения, сохранения культурного наследия, 
благоприятных условий для жизни, работы и отдыха, привлечение инвестиций для восстановления с/х и промышленных предприя-
тий, в частности ООО «Шумский АГРОПРОМ» 

Основные задачи: 
-развитие материально-технической базы муниципальных учреждений; 
-создание комфортных и безопасных условий проживания населения; 

-совершенствование системы населения путем повышения качества предоставляемых коммунальных услуг; 

План работы на 2015 г. 
-ремонт лежаков холодного водоснабжения с частичной заменой стояков по ул. Советской дома № 14,15,19; 
-замена стояков холодного водоснабжения по ул. ПМК17дома №9,24,25. 
-ремонт бани на ул. Советской (укладка кафельной плитки, косметический ремонт). 
-ремонт отмостки по ул. Советская в домах №4,6,8, по ул. ПМК-17 в домах № 24,25,3 
-установка стеклопакетов в домах №7,14,16, по ул. Советская, дома №20,24,25,9 по ул. ПМК-17. 
-замена магистральной канализационной сети от здания общежития до дома № 25 протяженностью 30 м, магистральный 

участок от колодца № 4 до колодца №7 протяженностью 200 м. 
-замена лежака внутридомовой канализационной системы дома №16,14,17,18 по ул. Советской. 
-замена труб теплоснабжения протяженностью 800 м (трубы в ППУ утеплении). 
-замена запорной арматуры в домах по ул. Советской 
-установка металлических дверей по ул. Советская .дома № 11,12. 
-замена лежаков теплоснабжения по ул. Пмк-17 .дома №22;23;24;25;9 

по ул. Советская .дома №16,17,18,19 
В рамках указанных выше задач в 2015 году и на будущую перспективу планируется капитальный ремонт системы теплотрасс, 

строительство двух газовых котельных, продолжение строительства газопроводов внутреннего распределения с целью обеспече-
ния насепенных пунктов природным газом (д. Речка, д. Бабаново, д. Горка, газификация многоэтажных жилых домов д. Горка и п.ст. 
Войбокало). Также планируется в 2015 году: 

- проектирование очистных сооружений; 
-кап. ремонт дома культуры; 



- произвести ремонтные работы на водозаборе села Шум с частичной заменой водопроводов. В пос. Концы ул. Лесная планиру-
ется строительство водозаборной скважины. В д. Горка планируется отчистка водозаборной скважины с установкой системы 
фильтрации воды для достижения наилучшего качества питьевой воды. Также планируется ремонт совместно с правительством 
Лен обл. МО Кировский р-он ремонт дорожно-уличнойсети поселения (строительство дороги Бабаново-Речка); 

- произвести ремонтные работы канализационных сетей; 
- произвести ремонтные работы водопроводных сетей; 
- строительство двух площадок для забора воды из противопожарных водоемов; 
- установка противопожарных гидрантов в с. Шум; 
- участвовать в программах по переселению граждан в комфортное жилье, снизить очередь. 

РЕШЕНИЯ 
Совета депутатов муниципального образования Шумское сельское поселение 

муниципального образования Кировский муниципальный район 
Ленинградской области 

РЕШЕНИЕ 

от 27 января 2015 года № 1 

Об утверждении Положения о порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим 
муниципального образования Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района Ленинградской области 

Руководствуясь статьей 9.1. Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 
Федерации» и статьями 9-1. и 9-2. областного закона Ленинградской области от 11 марта 2008 года № 14-оз (в редакции 
областного закона Ленинградской области от 23 июля 2014 года № 50-оз) «О правовом регулировании муниципальной службы в 
Ленинградской области», в целях установления соответствия уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих 
квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, совет депутатов муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области решил: 

1. Утвердить Положение о порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим муниципального 
образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу: 
решение совета депутатов муниципального образования Шумское сельское поселение муниципального образования Киров-

ский муниципальный район Ленинградской области от 17 декабря 2009 года №21 «Об утверждении Положения «О порядке 
присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим муниципального образования Шумское сельское поселение 
муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»; 

Глава муниципального образования Ю.С.ИБРАГИМОВ 

УТВЕРЖДЕНО 
решением совета депутатов 

МО Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района 

Ленинградской области 
от 27 января 2014 г. № 1 

(приложение) 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке присвоения и сохранения 

классных чинов муниципальным служащим муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения 
2.1. Настоящим Положением о порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим муниципального 

образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - Положение) в 
соответствии со статьей 9.1. Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федера-
ции» и статьями 9-1. и 9-2. областного закона Ленинградской области от 11 марта 2008 года № 14-оз «О правовом регулировании 
муниципальной службы в Ленинградской области» определяется порядок присвоения и сохранения классных чинов муниципаль-
ным служащим муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской 
области, замещающим должности муниципальной службы в совете депутатов муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, в администрации муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - муниципальный служащий). 

2.2. Классные чины присваиваются муниципальным служащим в соответствии с замещаемой должностью муниципальной 
службы в пределах группы должностей муниципальной службы. 

2.3. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы высшей группы, присваивается классный чин 
- муниципальный служащий муниципального образования в Ленинградской области 1,2 или 3 класса. 

2.4. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы главной группы, присваивается классный чин 
- муниципальный служащий муниципального образования в Ленинградской области 4,5 или 6 класса. 

2.5. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы ведущей группы, присваивается классный 
чин - муниципальный служащий муниципального образования в Ленинградской области 7, 8 или 9 класса. Муниципальным 
служащим, замещающим должности муниципальной службы старшей группы, присваивается классный чин - муниципальный 
служащий муниципального образования в Ленинградской области 10,11 или 12 класса. 
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2.6. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы младшей группы, присваивается классный 

чин - муниципальный служащий муниципального образования в Ленинградской области 13,14 или 15 класса. 
2.7. Классные чины присваиваются муниципальным служащим персонально, с соблюдением последовательности, в соотве-

тствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, а также с 
учетом профессионального уровня, продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине и в замещаемой 
должности муниципальной службы. 

2.8. Классный чин может быть первым или очередным. Первый классный чин муниципальной службы присваивается муници-
пальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы. 

2.9. Первыми классными чинами (в зависимости от группы должностей муниципальной службы, к которой относится должность 
муниципальной службы, замещаемая муниципальным служащим) являются: 

- для младшей группы должностей муниципальной службы - муниципальный служащий муниципального образования в 
Ленинградской области 15 класса; 

- для старшей группы должностей муниципальной службы - муниципальный служащий муниципального образования в 
Ленинградской области 12 класса; 

- для ведущей группы должностей муниципальной службы - муниципальный служащий муниципального 

образования в Ленинградской области 9 класса; 
- для главной группы должностей муниципальной службы - муниципальный служащий муниципального образований в Ленин-

градской области 6 класса; 
- для высшей группы должностей муниципальной службы - муниципальный служащий муниципального образования в Ленин-

градской области 3 класса. 
1.11. Классные чины муниципального служащего муниципального образования в Ленинградской области 1, 2 или 3 класса 

присваиваются муниципальным служащим главой муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области. 

Решение о присвоении указанных в настоящем пункте классных чинов оформляется распоряжением главы муниципального 
образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

1.12. Классные чины муниципального служащего муниципального образования в Ленинградской области 
4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14 и 15 класса присваиваются муниципальным служащим: 

1.12.1 .Замещающим должности муниципальной службы в совете депутатов муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, - главой муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

Решение о присвоении указанных в настоящем подпункте классных чинов оформляется распоряжением главы муниципального 
образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

1.12.1.Замещающим должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области - главой администрации муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

Решение о присвоении указанных в настоящем подпункте классных чинов оформляется распоряжением администрации 
муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

1.11. Для прохождения муниципальной службы при присвоении очередного классного чина устанавливаются следующие 
сроки выслуги (без учета времени: отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет; отпуска без сохранения 
заработной платы более 1/4 срока в календарныхднях; временной нетрудоспособности более 1/4 срока в календарных днях): 

1.13.1.В классных чинах муниципального служащего муниципального образования в Ленинградской области 15, 14, 12 и 11 
класса - не менее одного года. 

1.13.2.В классных чинах муниципального служащего муниципального образования в Ленинградской области 9,8, 6 и 5 класса -
не менее двух лет. 

1.12. Для прохождения муниципальной службы в классных чинах муниципального служащего муниципального образования в 
Ленинградской области 3 и 2 класса устанавливается срок не менее одного года. 

1.13. Для прохождения муниципальной службы в классных чинах муниципального служащего муниципального образования в 
Ленинградской области 13,10,7,4 и 1 класса сроки не устанавливаются. 

1.14. Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется со дня присвоения классного чина. 
1.15. В качестве меры поощрения за особые отличия на муниципальной службе классный чин муниципальному служащему 

может быть присвоен: 
-до истечения срока, установленного пунктом 1.13. или 1.14. настоящего Положения для прохождения муниципальной службы в 

соответствующем классном чине, но не ранее чем через шесть месяцев пребывания в замещаемой должности муниципальной 
службы, - не выше классного чина, соответствующего этой должности муниципальной службы; 

- по истечении указанного срока - на одну ступень выше классного чина, соответствующего замещаемой должности муници-
пальной службы в пределах группы, к которой относится замещаемая должность. 

1.18. Запись о присвоении классного чина вносится в личное дело и трудовую книжку муниципального служащего. 
1.19. Классный чин не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, взыскания за 

коррупционные правонарушения, а также муниципальным служащим, в отношении которых не истекли сроки при применении 
указанных взысканий в порядке, установленном статьей 193 Трудового кодекса Российской Федерации и статьей 27.1. Федерально-
го закона от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», или возбуждено уголовное дело. 

1.20. Гражданин Российской Федерации может быть лишен классного чина судом при осуждении за совершение тяжкого или 
особо тяжкого преступления. Присвоение и сохранение классных чинов при поступлении на муниципальную службу, при назначе-
нии на иную должность муниципальной службы 

2. Присвоение и сохранение классных чинов 
При поступлении на муниципальную службу, при назначении на иную должность муниципальной службы. 

2.1. Первый классный чин присваивается муниципальному служащему после успешного завершения испытания, а если 
испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность 
муниципальной службы (без учета периода временной нетрудоспособности муниципального служащего и других периодов его 
фактического отсутствия на работе (за исключением отсутствия на работе в связи со служебной командировкой или в связи с 
исполнением государственных или общественных обязанностей, если в соответствии с законодательством эти обязанности 
должны исполняться в рабочее время)). 



30 я нва 
•шр. 1 
f i l l . « • • У ! B E ш шшт 

1 

liii ш 
2.2. При назначении муниципального служащего на более высокую должность муниципальной службы в пределах группы 

должностей ему может быть присвоен очередной классный чин, если истек срок, установленный пунктом 1.13. или 1.14. настояще-
го Положения для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что для этой должности 
муниципальной службы предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципаль-
ному служащему. 

При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе 
должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, указанному муниципальному служащему может быть присвоен 
классный чин, являющийся в соответствии с пунктом 1.10. настоящего Положения первым для этой группы должностей муници-
пальной службы, если этот классный чин выше классного чина, который присвоен муниципальному служащему. В указанном 
случае классный чин присваивается без соблюдения последовательности и без учета продолжительности муниципальной службы 
в предыдущем классном чине. 

Классный чин присваивается муниципальному служащему в соответствии с настоящим пунктом после успешного завершения 
испытания, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после его назначения на должность муници-
пальной службы (без учета периода временной нетрудоспособности муниципального служащего и других периодов его фактичес-
кого отсутствия на работе (за исключением отсутствия на работе в связи со служебной командировкой или в связи с исполнением 
государственных или общественных обязанностей, если в соответствии с законодательством эти обязанности должны исполнять-
ся в рабочее время)). 

2.3. Очередной классный чин муниципальному служащему присваивается по истечении срока, установленного для прохожде-
ния муниципальной службы в предыдущем классном чине и при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для 
которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему. 

2.4. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на определенный срок исполнения обязан-
ностей, за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы категории «Руководители», 
относящиеся к высшей группе должностей муниципальной службы, классные чины присваиваются по результатам квалификаци-
онного экзамена. 

Иным муниципальным служащим, в том числе замещающим на определенный срок полномочий должности категории «Руково-
дители», относящиеся к высшей группе должностей муниципальной службы, классные чины присваиваются без проведения 
квалификационного экзамена. 

2.5. Квалификационный экзамен проводится в соответствии с Положением о порядке сдачи квалификационного экзамена 
муниципальными служащими муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня), утвержденным решением совета 
депутатов муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской 
области. 

2.6. Принятие решения о присвоении муниципальному служащему классного чина без проведения квалификационного 
экзамена осуществляется по представлению на присвоение классного чина согласно приложению к настоящему Положению. 

2.7. Порядок подготовки представления на присвоение классного чина без проведения квалификационного экзамена 
утверждается: 

2.7.1. Постановлением главы муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

- в отношении муниципальных служащих муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципаль-
ного района Ленинградской области, замещающих должности муниципальной службы в совете депутатов муниципального 
образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области; 

- в отношении муниципальных служащих муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципаль-
ного района Ленинградской области, замещающих должности муниципальной службы «Руководители», относящиеся к высшей 
группе должностей муниципальной службы, в администрации муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области, замещающих должности муниципальной службы 

2.7.2. Постановлением администрации муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципально-
го района Ленинградской области - в отношении муниципальных служащих муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, замещающих должности муниципальной службы в 
администрации муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской 
области, за исключением муниципальных служащих, указанных в абзаце третьем подпункта 2.7.1. настоящего пункта. 

2.8. В соответствии с частью 9 статьи 9-2. областного закона Ленинградской области от 11 марта 2008 года № 14-оз «О правовом 
регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» присвоенный классный чин сохраняется за муниципальным 
служащим в следующих случаях: 

2.8.1. При переводе муниципального служащего на иные должности муниципальной службы в совете депутатов муниципаль-
ного образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, администрации 
муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

2.8.2. При освобождении от замещаемой должности муниципальной службы и (или) увольнении с муниципальной службы (в том 
числе, в связи с выходом на пенсию), а также при поступлении вновь на муниципальную службу или при переводе на муниципаль-
ную службу в любое муниципальное образование Ленинградской области. 

3. Заключительные положения 
3.1. Индивидуальные споры по вопросам, связанным с присвоением классных чипов, рассматриваются в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
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Приложение 
к Положению о порядке присвоения 

классных чинов муниципальными служащими 
муниципального образования 
Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

С О Г Л А С О В А Н О 

(наименование 

Должности 

руководителя органа местного самоуправления) 

(подпись) (расшифровка подписи) 
« » 201 года 

П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е 

на присвоение классного чина 

(первого, очередвого) 

1. Фамилия, имя, отчество 

2. Замещаемая должность и дата назначения (месяц, год), дата окончания испытания, наименование 

3. Наименование группы должностей муниципальной службы, к которой относится 
замещаемая должность 
4. Имеющийся классный чин (год и дата присвоения) 
5. Предлагаемый классный чин 
6. Общий стаж муниципальной службы лет, в том числе по 
последней 
должности муниципальной службы 
7. Образование 

(какую организацию, осуществлягацую образовательную деятельность окончил, 

дата окончания, специальность и направлшие подготовки с указанием квалификации) 

8. Последняя дата повышения квалификации или профессиональной переподготовки 

(наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность 

дата, тема, объем часов) 
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9. Дисциплинарные взыскания, взыскания за коррупционные правонарушения 

10. Обстоятельства, препятствующие присвоению классного чина, предусмотренные 
пунктом 1.19. Положения о порядке присвоения и сохранения классных чинов 
муниципальным служащим муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области, отсутствуют1 

1 ]. Краткая характеристика на представляемого2 

12. Ходатайствую о присвоении классного чина 
(наименование классного чина) 

Наименование должности непосредственного руководителя муниципального служащего, 
представляемого к присвоению классного чина 

(подпись) (расшифровка подписи) 

1 Пункты 1-10 заполняются кадровой службой органа местного самоуправления или лицом, ответственным за веление 
кадровой рабой ~ 
2 При представлении к присвоению классного чина в качестве м е р » поощрения в соответствии с пунктом 1.17. 
Положения о порядке и сохранении классных чинов муниципальным служащим муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области указываются особые отличия 
муниципального служащего в муниципальной службе в Ленинградской области. 
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РЕШЕНИЕ 

от 27 января 2015 года №2 

Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации муниципальных служащих муниципального образо-
вания Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

Руководствуясь статьей 18 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 
Федерации» и статьей 9 областного закона Ленинградской области от 11 марта 2008 года № 14-оз «О правовом регулировании 
муниципальной службы в Ленинградской области», в целях определения соответствия муниципальных служащих муниципального 
образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области замещаемым должностям 
муниципальной службы на основе их профессиональной служебной деятельности, совет депутатов муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области р е ш и л : 

1. Утвердить Положение о порядке проведения аттестации муниципальных служащих муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области согласно приложению № 1. 

2. Утвердить структуру аттестационных комиссий муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области согласно приложению № 2. 

3. Признать утратившим силу решение совета депутатов муниципального образования муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировский муниципальный район Ленинградской области от 17 декабря 2009 года № 23 «Об утверждении 
Положения «О порядке и сдаче квалификационного экзамена муниципальными служащими муниципального образования 
Шумское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области и оценке 
знаний, навыков и умений (профессионального уровня)». 

Глава муниципального образования Ю.С. ИБРАГИМОВ 

УТВЕРЖДЕНО 
решением совета депутатов 

муниципального образования 
Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

от «27» января 2014 года № 2 
(приложение № 1) 

Положение 
о порядке проведения аттестации 

муниципальных служащих муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения 

1.1. Настоящим Положением, в соответствии со статьей 18 Федерального закона от 2 марта 2007 года N° 25-ФЗ «О муниципаль-
ной службе в Российской Федерации» и статьей 9 областного закона Ленинградской области от 11 марта 2008 года № 14-оз «О 
правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», определяется порядок проведения аттестации 
муниципальных служащих муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области (далее - муниципальные служащие), замещающих должности муниципальной службы в совете депутатов 
муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее -
совет депутатов), в администрации муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области (далее - администрация). 

1.2. Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности 
муниципальной службы на основе оценки его профессиональной служебной деятельности. 

Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава муниципальной службы в муниципальном образова-
нии Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, повышению профессиональной 
уровня муниципальных служащих, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение 
должности муниципальной службы при сокращении должностей муниципальной службы в совете депутатов, администрации. 

1.3. Аттестации не подлежат муниципальные служащие: 
1.3.1. Замещающие должности муниципальной службы менее одного года. 
1.3.2. Достигшие возраста 60 лет. 
1.3.3. Беременные женщины. 
1.3.4. Находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. 

Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска. 
1.3.5. Замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта). 
1.4. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года. 

2. Организация проведения аттестации 

2.1. Для проведения аттестации муниципальных служащих по решению главы муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - глава муниципального района), главы администра-
ции муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского;муниципального района Ленинградской области 
(далее - глава администрации) издается распоряжение главы муниципального образования, администрации: 

2.1.1.0 формировании аттестационной комиссии. 
2.1.2. Об утверждении графика проведения аттестации. 
2.1.3.0 составлении списков муниципальных служащих, лодлежащихаттестации. 
2.1.4.0 подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии. 
2.2. Аттестационная комиссия формируется распоряжением главы муниципального образования, администрации. 
2.3. В структуру аттестационных комиссий муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 

района Ленинградской области входят аттестационная комиссия совета депутатов и аттестационная комиссия администрации. 
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2.4. В структуру аттестационной комиссии администрации входит: 
- аттестационная комиссия, формируемая при главе администрации, для аттестации муниципальных служащих, замещающих 

должности муниципальной службы в администрации; 
2.5. Состав аттестационной комиссии для проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности 

муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих 
государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне. 

2.6. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения 
конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения. 

2.7. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены 
комиссии при принятии решений обладают равными правами. 

2.8. К работе в аттестационной комиссии могут привлекаться независимые эксперты. Оценка независимыми экспертами 
профессиональных и личностных качеств муниципального служащего учитывается аттестационной комиссией при оценке 
муниципального служащего по результатам аттестации. 

2.9. График проведения аттестации утверждается распоряжением главы муниципального образования, администрации и 
доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации. 

В графике проведения аттестации указывается: 
-наименование органа местного самоуправления, подразделения, в которых проводится аттестация; 
-список муниципальных служащих, подлежащих аттестации; 
-дата, время и место проведения аттестации; 
- дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление 

руководителей соответствующих подразделений совета депутатов, структурных подразделений администрации. 
2.10. Не позднее, чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв по форме 

согласно приложению № 1 или приложению № 2 к настоящему Положению, об исполнении подлежащим аттестации муниципаль-
ным служащим должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный его непосредственным руководителем и 
утвержденный вышестоящим руководителем. 

2.11. В отзыве, предусмотренном пунктом 2.10. настоящего Положения, должны содержаться следующие сведения о муници-
пальном служащем: 

-фамилия, имя, отчество; 
- замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность; 
- перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие; 
- мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности 

муниципального служащего. 
2.12. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию предоставляются также аттестационный лист муници-

пального служащего с данными предыдущей аттестации. 
2.13. Кадровая служба совета депутатов (отдел кадров администрации) не менее чем за неделю до начала аттестации должна 

ознакомить каждого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за 
аттестационный период. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию 
дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление о своем 
несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя. 

3. Проведение аттестации муниципального служащего 

3.1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание аттестаци-
онной комиссии. 

В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины 
или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности за 
несоблюдение основных обязанностей муниципального служащего в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации о муниципальной службе, а аттестация переносится на более поздний срок. 

Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого муниципаль-
ного служащего, а при необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной служебной 
деятельности муниципального служащего. В целях объективного проведения аттестации аттестационная комиссия 
после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о своей 
профессиональной служебной деятельности за аттестационный период вправе перенести аттестацию на следую-
щее заседание комиссии. 

3.2. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего, применительно к его 
профессиональной служебной деятельности, должно быть объективным и доброжелательным. 

Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения 
его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, участия в 
решении поставленных перед соответствующим подразделением (органом местного самоуправления) задач, 
сложности выполняемой работы, ее эффективности и результативности. При этом должны учитываться результаты 
исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, его профессиональные знания и опыт работы, 
соблюдение ограничений, отсутствие нарушений запретов, установленных законодательством Российской Федера-
ции о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-
распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также его организаторские 
способности. 

3.3. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух 
третей ее членов. 

3.4. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его 
непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на 
заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается 
соответствующим замещаемой должности муниципальной службы. 

На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство 
в комиссии приостанавливается. 

3.5. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия выносит одно из следую-
щих решений: 
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3.5.1. Соответствует замещаемой должности муниципальной службы. 
3.5.2. Не соответствует замещаемой должности муниципальной службы. 
3.6. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия может давать рекоменда-

ции: 
3.6.1.0 поощрении муниципального служащего за достигнутые им успехи в работе, в том числе о повышении его 

в должности. 
3.6.2. Об улучшении деятельности аттестуемого муниципального служащего. 
3.6.3.0 направлении муниципального служащего на повышение квалификации. 
3.7. Результаты аттестации сообщаются аттестованному муниципальному служащему непосредственно после 

подведения итогов голосования. 
Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по форме 

согласно приложению №3 к настоящему Положению. Аттестационный лист подписывается председателем, 
заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании. 

Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку. 
Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должнос-

тных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле муниципального служащего. 
Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии по форме согласно приложению №4 к 

настоящему Положению. В протоколе фиксируются решения аттестационной комиссии, рекомендации и результаты 
голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем комиссии, заместите-
лем председателя комиссии, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании. 

3.8. Материалы аттестации муниципального служащего представляются главе муниципального образования 
(главе администрации) не позднее чем через семь дней после ее проведения. 

4. Решения, принимаемые по результатам аттестации 

4.1. По результатам аттестации и с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в срок не более одного месяца со дня 
аттестации глава муниципального образования (глава администрации) принимает решение: 

4.1.1.0 поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе. 
4.1.2.0 понижении муниципального служащего в должности с его согласия. 
4.2. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке. 

УТВЕРЖДЕНА 
решением совета депутатов 

муниципального образования 
Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

от «27» января 2014 года № 2 
(приложение № 2) 

СТРУКТУРА 
аттестационных комиссий муниципального образования 

Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

АТТЕСТАЦИОННАЯ КОМИССИЯ 
СОВЕТА ДЕПУТАТОВ 

Глава муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района 

Ленинградской области - председатель аттестационной комиссии 
Аттестуются муниципальные служащие, замещающие должности 

муниципальной службы в совете депутатов муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 

Ленинградской области 

АТТЕСТАЦИОННАЯ 
КОМИССИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

Глава администрации муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области • 

председатель аттестационной комиссии 
Аттестуются муниципальные служащие, замещающие 
- должности муниципальной службы в администрации 

муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области, 
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Приложение № 1 
к Положению о порядке 
проведения аттестации 

муниципальных служащих 
МО Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

ОТЗЫВ 
ОБ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ, 

ПОДЛЕЖАЩИМ АТТЕСТАЦИИ, ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ 
ЗА АТТЕСТАЦИОННЫЙ ПЕРИОД 

1. Фамилия, имя, отчество 
2. Замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации и 
дата назначения на эту должность 

3. Стаж муниципальной службы 
4. Образование 

(когда и какую организацию, осуществляющую образовательную деятельность, окончил) 

5. Сведения об окончании курсов повышения квалификации или профессиональной 
переподготовки 

6. Перечень основный вопросов (документов), в решении (разработке) которых 
муниципальный служащий принимал участие 

7. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов 
профессиональной служебной деятельности муниципального служащего 

Наименование должности 
непосредственного руководителя 
муниципального служащего 

(подпись) (расшифровка подписи) 

С отзывом ознакомлен(-а) 
(подпись, фамилия, инициалы муниципального служащего) 

« » 201 г. 



Приложение № 2 
к Положению о порядке 
проведения аттестации 

муниципальных служащих 
МО Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

УТВЕРЖДАЮ 

(наименование 
должности 

руководителя) 

(подпись) (расшифровка подписи) 

« » 201 года 

ОТЗЫВ 
ОБ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ, 

ПОДЛЕЖАЩИМ АТТЕСТАЦИИ, ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ 
ЗА АТТЕСТАЦИОННЫЙ ПЕРИОД 

1. Фамилия, имя, отчество 

2. Замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации и 
дата назначения на эту должность 

3. Стаж муниципальной службы 
4. Образование 

(когда и какую организацию, осуществляющую образонательную деятельность, окончил) 

5. Сведения об окончании курсов повышения квалификации или профессиональной 
переподготовки 

6. Перечень основный вопросов (документов), в решении (разработке) которых 
муниципальный служащий принимал участие 

7. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов 
профессиональной служебной деятельности муниципального служащего 

Наименование должности 
непосредственного руководителя 
муниципального служащего 

(подпись) (расшифровка подписи) 

С отзывом ознакомлен(-а) 
(подпись, фамилия, инициалы муниципального служащего) 

« » 201 г. 
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Приложение № 3 

к Положению о порядке 
проведения аттестации 

муниципальных служащих 
МО Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

Аттестационный лист 
муниципального служащего в Ленинградской области 

1. Фамилия, имя, отчество 
2. Год, число и месяц рождения 
3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого 
звания 

(когда и какую организацию, осуществляющую образовательную деятельность, окончил, специальность 

и направление подготовки с указанием квалификация, ученая степень, ученое звание) 

4. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата 
назначения на эту должность 

5. Стаж муниципальной службы 
6. Общий трудовой стаж 
7. Вопросы к муниципальному служащему и его краткие ответы 

8. Замечания и предложения аттестационной комиссии 

9. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей 
аттестации 

(выполнены, выполнены частично, не выполнены) 

10. Рекомендации аттестационной комиссии 
(о поощрении муниципального служащего 

за достигнутые успехи в работе, в том числе о повышении его в должности, об улучшении деятельности 

аттестуемого муниципального служащего, о направлении муниципального служащего на повышение 

квалификации) 
11. Решение аттестационной комиссии 

(соответствует замещаемой должности муниципальной службы; 



12. Количественный состав аттестационной комиссии 
На заседании присутствовало членов аттестационной комиссии 

Количество голосов «за» , «против» 
13. Примечания: 

Председатель 
аттестационной комиссии 

Заместитель председателя 
аттестационной комиссии 

Секретарь 

аттестационной комиссии 

Члены аттестационной комиссии 

(подпись) 

(подпись) 

(подпись) 

(подпись) 

(расшифровка подписи) 

(расшифровка подписи) 

(расшифровка подписи) 

(расшифровка подписи) 

(подпись) (расшифровка подписи) 

(подпись) (расшифровка подписи) 

Дата проведения аттестации 
(подпись) (расшифровка подписи) 

С аттестационным листом ознакомился 
(подпись муниципального служащего, дата) 

(место печати) 

Приложение № 4 
к Положению о порядке 
проведения аттестации 

муниципального служащего 
МО Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

ПРОТОКОЛ 
ЗАСЕДАНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ 

(наименование органа местного самоуправления, его подразделения) 

ОТ « » Г. № 
(дата) 

Присутствовали члены комиссии: 

Повестка дня: 
Проведение аттестации муниципальных служащих муниципального 

образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

(фамилии, имена, отчества муниципальных служащих) 



Постановили: 
Утвердить следующие результаты аттестации муниципальных служащих 

муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области: 

Решение и рекомендации Результаты 
аттестационной комиссии голосования 

Фамилия, имя, отчество 
муниципаль ного 

служащего 
1. 

Председатель 
аттестационной комиссии 

Заместитель председателя 
аттестационной комиссии 

Секретарь 

аттестационной комиссии 

Члены аттестационной комиссии 

(подпись) 

(подпись) 

(подпись) 

(подпись) 

«з а» 
«против» 
«воздержалось »_ 
«за» 
«против» 
«воздержалось»_ 

(расшифровка подписи) 

(расшифровка подписи) 

(расшифровка подписи) 

(расшифровка подписи) 

(подпись) (расшифровка подписи) 

(подпись) (расшифровка подписи) 

Р Е Ш Е Н И Е 

от 27 января 2015 г. №3 

Об утверждении Правил содержания домашних животных и птицы на территории муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

В целях решения вопросов местного значения поселения, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЭ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, совет депутатов Шумского сельского 
поселения решил: 

1. Утвердить Правила содержания домашних животных и птицы на территории муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (Приложение № 1). 

2. Администрации муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинград-
ской области: 

2.1. Обеспечить контроль за выполнением всеми юридическими и физическими лицами Правил содержания домашних 
животных и птицы на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области. 

2.2. Принять меры по устранению правонарушений в вопросах содержания домашних животных на территории муниципального 
образования в соответствии с действующим законодательством. 

3. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию и размещению на сайте муниципального образования. 
4. Решение вступает в силу со дня его официального опубликования. 
5. Контроль за исполнением данного Решения оставляю за собой. 

Глава муниципального образования Ю.С.ИБРАГИМОВ 
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Приложение № 1 
Утверждено 

решением совета депутатов 
муниципального образования 
Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

от 27 января 2015 г. № 3 

ОГЛАВЛЕНИЕ 
Глава 1. Общие положения 
Глава 2. Правила содержания крупного и мелкого рогатого скота, лошадей, свиней и домашней птицы на территории поселения 
2.1. Содержание животных 
2.2. Обязанности владельцев животных 
2.3. Запрещается 
Глава 3. Правила содержания домашней птицы на территории поселения 
3.1. Содержание домашней птицы: 
3.2. Обязанности владельцев домашней птицы: 
3.3. Запрещается 
Глава 4. Правила содержания собак и кошек на территории поселения 
4.1. Содержание собак и кошек: 
4.2. Обязанности владельцев животных: 
4.3. Выгул собак и кошек 
4.4. Запрещается 
Глава 5. Права владельцев животных 
Глава 6. Права и обязанности граждан, задержавших безнадзорных животных 
Глава 7. Отлов безнадзорныхживотных 
Глава 8. Ответственность за нарушение Правил содержания домашних животных и птицы на территории поселения 

Правила содержания домашних животных и птицы на территории муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

Глава 1. Общие положения 

1. Настоящие Правила распространяются на всех владельцев домашних животных и птицы на территории муници-
пального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, 
включая предприятия, учреждения и организации независимо от их ведомственной подчиненности. 

2. В целях настоящих Правил применяются следующие основные понятия: 
- владельцы домашних животных — юридические или физические лица, имеющие домашних животных и птицу на праве 

собственности или на содержании и в пользовании, а также лица, приютившие безнадзорных животных до установления их 
владельца; 

-безнадзорные домашние животные—собаки и кошки и другие домашние животные, находящиеся в общественных местах и на 
улицах населённых пунктов поселения без сопровождающего лица; 

- отлов безнадзорных домашних животных — деятельность организаций, имеющих специальное оборудование, технику и 
соответствующее разрешение на отлов, изоляцию, эвтаназию, утилизацию собак; 

- приюты временного содержания - специально приспособленные объекты (помещения) для размещения и содержания 
безнадзорных домашних животных, а также домашних животных, от которых отказались владельцы; 

- содержание домашних животных-обеспечение владельцем условий проживания, жизнедеятельности и ухода за домашними 
животными в соответствии с их биологическими особенностями и настоящими Правилами. 

Глава 2. Правила содержания крупного и мелкого рогатого скота, лошадей, свиней и домашней птицы на территории 
поселения 

2.1. Содержание животных 
2.1.1. Разрешается содержать крупный и мелкий рогатый скот, лошадей и свиней в сараях, вольерах. Сарай, вольеры для скота, 

находящиеся в пределах жилой зоны, следует предусматривать на расстоянии от окон жилых помещений дома: одиночные или 
двойные-не менее 10 метров, до 8 блоков-не менее 20 м, свыше 30 блоков-не менее 100м; 

2.1.2. Животные, принадлежащие гражданам, предприятиям и организациям, подлежат обязательной регистрации, ежегодной 
перерегистрации (апрель-май) и вакцинации в государственных ветеринарных учреждениях по месту жительства граждан, 
нахождения предприятий и организаций - владельцев животных. Вновь приобретенные животные должны быть зарегистрированы 
в пятидневный срок, в учреждениях государственной ветеринарной службы; 

2.1.3.Выпас сельскохозяйственных животных должен осуществляться на специально отведенных администрацией муници-
пального образования Шумское сельское поселение местах выпаса под наблюдением владельца или уполномоченного им лица. 
Выпас животных осуществляется на привязи при индивидуальном содержании либо в гурте под присмотром пастуха в специально 
отведенных местах; 

2.1.4.Пути прогонов стад животных по улицам населенных пунктов муниципального образования Шумское сельское поселение 
согласовывается с администрацией муниципального образования Шумское сельское поселение. 

2.2. Обязанности владельцев животных 
Владелец животного обязан: 
2.2.1 Содержать животное в соответствии с его биологическими особенностями, гуманно обращаться с животным, не оставлять 

его без присмотра, без пищи и воды, не избивать его, в случае заболевания животного вовремя прибегнуть к ветеринарной помощи. 
2.2.2. Содержать в надлежащем ветеринарно-санитарном состоянии помещения для животных и прилегающие к ним террито-

рии. Выполнять указания ветеринарных специалистов о мерах борьбы с заболеваниями животных. 
2.2.3. Сообщать учреждению государственной ветеринарии по месту жительства о приобретении животных. Вновь приобретен-

ных животных в течение 30 дней не пускать в общее стадо. 
2.2.4. Предоставлять по требованию ветеринарных специалистов животных для осмотра, диагностических исследований, 

предохранительных прививок и печебно-профилактических обработок. 
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2.2.5. Немедленно извещать ветеринарную службу обо всех случаях внезапного падежа животных или подозрения заболевания 
животного заразной болезнью, и до прибытия ветеринарного специалиста изолировать заболевшее животное, не занимаясь 
самолечением. 

2.2.6. Не допускать, без разрешения ветеринарной службы, убоя животных на мясо для дальнейшего использования для 
реализации на рынке. 

2.2.7. Содержать животных на выпасах на прочной привязи. 
2.2.8. При продаже и транспортировке животных за пределы населенного пункта оформлять ветеринарное свидетельство 

установленного образца. 
2.2.9. При гибели животного необходимо вызвать ветеринарного врача для установления причины гибели. Запрещается 

выбрасывать труп павшего животного. Регистрационное удостоверение животного отдается владельцем в ветеринарное учрежде-
ние, где оно было зарегистрировано. 

2.2.10. Предприятия, учреждения, организации и граждане-владельцы животных обязаны обеспечивать их кормами и водой, 
безопасными для здоровья животных и окружающей природной среды, соответствующими ветеринарно-санитарными требовани-
ям; 

2.2.11. Владелец обязан осуществлять движение с животным от места содержания до пастбища кратчайшим путем; 
2.2.12. Складирование грубых кормов производить в соответствии с требованиями норм противопожарной безопасности. 

2.3. Запрещается: 
2.3.1 .Содержание домашних животных (крупного и мелкого рогатого скота, свиней, лошадей и т. д.) в квартирах, на балконах и 

лоджиях, подвалах, чердаках, лестничных площадках многоквартирных домов; 
2.3.2.Допускать появление животных в общественных местах, скверах, парках, на газонах, детских площадках, вблизи пешеход-

ных дорожек, на придомовых территориях многоквартирного жилого фонда; 
2.3.3.Содержать в ненадлежащем ветеринарно-санитарном состоянии пастбища, водоемы и места скопления животных; 
2.3.4.Содержать в неудовлетворительном ветеринарно-санитарном состоянии помещения для животных; 
2.3.5.Купать животных в водоемах и местах массового пребывания и купания людей; 
2.3.6.Загрязнять территорию населенного пункта экскрементами. Если в черте населенного пункта животные оставили 

экскременты, они должны быть убраны владельцем животного (пастухом). 
2.3.7.Складировать навоз животных вблизи жилых помещений, на улицах. 
2.3.8. Без согласования с ветеринарной службой: 
- продажа больных животных; 
- продажа заподозренных в заболевании животных; 
- реализация молока и молочной продукции от вышеперечисленных животных; 
2.3.9. Выпас коров и коз у дорог и автомагистралей, где почва и растительность загрязнены нефтепродуктами, свинцом и 

канцерогенными углеводородами; 
2.3.10. Прогон скота вблизи детских садов, лечебных учреждений, школ; 
2.3.11. Выпускать в общее стадо быков старше двух лет; 
2.3.12. Выпас скота лицам в состоянии опьянения и детям младше 16 лет; 
2.3.13. Оставлять животное без присмотра и без привязи в пределах населенного пункта. 
Глава 3. Правила содержания домашней птицы на территории поселения 

3.1. Содержание домашней птицы: 
3.1.1. Разрешается содержать птиц (кур, цесарок, индеек, павлинов, фазанов, уток, гусей, декоративных птиц) в птичниках, 

вольерах, выгулах. Сарай (вольер) для птицы, находящиеся в пределах жилой зоны, следует предусматривать при строительстве 
на расстоянии от окон жилых помещений дома, одиночные и двойные-не менее 10 м, до 8 блоков-не менее 20 м, свыше 30 блоков 
- н е менее 100 м. 

3.1.2.Разрешается перевозить птиц в клетках наземным транспортом при соблюдении условий, исключающих беспокойство 
пассажиров. 

3.1.3.Птица, находящаяся на улицах населенных пунктов вне территории домовладений, подлежит отлову. 

3.2. Обязанности владельцев домашней птицы: 
3.2.1. Владелец птиц обязан содержать их в соответствии с зоотехническими нормами и ветеринарно-санитарными требования-

ми; 
3.2.2. Предоставлять по требованию ветеринарных специалистов птиц для осмотра, диагностических исследований, предохра-

нительных прививок и лечебно-профилактических обработок; 
3.2.3. Немедленно извещать ветеринарную службу обо всех случаях внезапного заболевания птиц или подозрения на заболева-

ние птицы болезнью и до прибытия ветеринарного специалиста изолировать заболевшую птицу, не заниматься самолечением; 
3.2.4. Обеспечивать водой и кормами, безопасными для здоровья животных и окружающей природной среды, соответствующи-

ми ветеринарно-санитарным требованиям. 
3.2.5. Обеспечивать тишину с 23.00 до 07.00 часов. 

3.3. Запрещается: 
3.3.1. Выпускать домашнюю птицу на улицы, территорию палисадников, парков, скверов, газонов и детских площадок, придомо-

вую территорию многоквартирного жилого фонда; 
3.3.2. Содержать птицу в местах общего пользования - кухни, чердаки, подвалы, балконы, лоджии, лестничные площадки 

многоквартирных домов; 
3.3.3. Выпас домашней птицы за пределами земельных участков, принадлежащих физическим лицам, организациям, индивиду-

альным предпринимателям на праве собственности, праве постоянного (бессрочного) пользования, праве аренды. В исключитель-
ных случаях выпас домашней птицы за пределами землевладений может быть разрешен по согласованию с администрацией 
муниципального образования Шумское сельское поселение. 



Глава 4. Правила содержания собак и кошек на территории поселения 
4.1. Содержание собак и кошек: 

4.1.1 .Разрешается содержание собак, кошек в отдельных квартирах, в жилых домах, комнатах коммунальных квартир при 
отсутствии у соседей медицинских противопоказаний (аллергии и пр.). Не ограничивается количество животных у владельцев, 
проживающих в частных домовладениях, с соблюдением правил санитарии и гигиены. 

4.1.2.Собаки, кошки принадлежащие гражданам, предприятиям и организациям, независимо от породы подлежат обязательной 
регистрации, ежегодной перерегистрации (март-апрель) в учреждениях ветслужбы по месту жительства граждан, нахождения 
предприятий и организаций владельцев животных, а также вакцинации против бешенства в учреждениях ветеринарной службы. 
При регистрации собак владельцу выдается регистрационное удостоверение (паспорт) и он знакомится с настоящими правилами. 

4.1.3.Покупка, продажа собак или передача их другому владельцу, показ на выставках допускается только при наличии паспорта 
и отметки ветспециалиста о состоянии здоровья животного и отсутствии карантина. 

4.1.4.Провоз собак в общественном транспорте разрешается только в намордниках и на поводках в сопровождении взрослых 
лиц, не более одной собаки на площадке автобуса. 

4.1.5.Провоз кошек разрешается в общественном транспорте в плотно закрытой корзине. 
4.1.6.Владелец имеет право на ограниченное время (до 20 минут) оставить свою собаку привязанной на коротком поводке в 

наморднике возле магазина или другого учреждения. 

4.2. Обязанности владельцев животных: 
4.2.1. Содержать животное в соответствии с его биологическими особенностями, гуманно обращаться с ним, не оставлять без 

присмотра, без пищи и воды, не избивать и в случае заболевания животного вовремя прибегнуть к ветеринарной помощи. 
4.2.2.Поддерживать санитарное состояние дома (частного, многоквартирного и т.д.) и прилегающей территории. Запрещается 

загрязнение собаками, кошками подъездов, лестничных клеток, лифтов, детских и спортивных площадок, дорожек, тротуаров. Если 
собака, кошка оставила экскременты в этих местах, они должны быть убраны владельцем. 

4.2.3. Запрещается содержание собак и кошек в местах общего пользования (лестничные клетки, детские и спортивные 
площадки, дорожки, тротуары) и на придомовой территории, в том числе кормление этих животных. 

4.2.4.Владельцы собак, имеющие в пользовании земельный участок, могут содержать собак в свободном выгуле только на 
хорошо огороженной территории или на привязи. О наличии собаки должна быть сделана предупреждающая надпись при входе на 
участок. Сторожевых собак содержать на прочной привязи, спускать собак с привязи только при закрытых дворах, исключающих 
возможность их побега, принимать необходимые меры, обеспечивающие безопасность окружающих людей и животных. 

4.2.5. Принимать необходимые меры, обеспечивающие безопасность окружающих людей и животных. 
4.2.6.В случае если собака или кошка укусит человека или животное, пострадавший, а также владельцы укушенных животных 

обязаны немедленно сообщить об этом в органы здравоохранения и ветеринарного надзора. 
В период ветеринарного наблюдения заданным животным в течение 10 дней владелец животного обязан создать надлежащие 

условия по изоляции в отдельное помещение животного, кормлению и содержанию в соответствии с указаниями ветеринарного 
специалиста ветслужбы. 

4.2.7. Принимать меры к обеспечению тишины в жилых помещениях; 
4.2.8.При заболевании собак и кошек необходимо обращаться к ветеринарному врачу. 
4.2.9.Владельцы собак и кошек обязаны предоставлять их по требованию ветеринарного специалиста государственной 

ветеринарной службы для осмотра, диагностических исследований, предохранительных прививок и лечебно-профилактических 
обработок. 

4.2.10.При продаже и транспортировке собак, кошек за пределы поселения оформляется ветеринарное свидетельство 
установленного образца, где в обязательном порядке указывается, дата вакцинации против бешенства. 

4.3. Выгул собак и кошек: 
При выгуле собак и кошек владельцы животных должны соблюдать следующие требования: 
4.3.1.Выводить собак на лестничные площадки, во дворы и улицу только на коротком поводке (до 0,5 м) и в наморднике с 

прикрепленным к ошейнику жетоном, на котором указана кличка собаки и адрес владельца. Выгуливать собак на поводке и 
наморднике только на отведенной для этой цели площадке. Если площадка огорожена и исключена возможность побега собаки 
через ограждение, разрешается выгуливать собак без поводка и намордника. 

4.3.2. Допускается выгул без намордников декоративных пород собак: все виды такс, шнауцеров (кроме ризеншнауцеров), 
пуделей, болонок, кокеров, а также той-терьеры, мопсы, французские бульдоги, японские хины, ши-тцу, шотландские терьеры, 
фокстерьеры, кериблютерьеры, бедлингтон-терьеры. 

4.3.3. При отсутствии специальной площадки выгуливание собак допускается на пустырях и в других местах, определяемых 
администрацией муниципального образования Шумское сельское поселение с установкой соответствующей вывески. 

4.3.4. Выгул собак осуществляется как правило с 07.00 до 23.00 часов, при выгуле собак в другое время их владельцы должны 
принять меры к обеспечению тишины. 

4.3.5. Выгул собак при отсутствии хозяина осуществляет только совершеннолетний дееспособный член семьи, а также ребенок 
старше 14 лет, ознакомленный с настоящими Правилами. 

4.3.6. В жилых микрорайонах населённых пунктов поселения выгул собак разрешается только на поводках. В общественных 
местах, а также в местах скопления людей владелец обязан взять собаку на короткий поводок, исключая угрозу жизни и здоровью 
людей и животных, а на собаку, не относящуюся к декоративным породам собак (пункт 4.3.2 настоящих Правил), надеть намордник; 

4.3.7. При переходе через улицу и вблизи магистралей владелец собаки обязан взять ее на поводок во избежание дорожно-
транспортных происшествий и гибели собаки на проезжей части. 

4.3.8. Собаки, кошки, находящиеся в общественных местах без сопровождающих лиц, кроме временно оставленных владельца-
ми на привязи у входа в учреждения в соответствии с пунктом 4.1.7. настоящих Правил, признаются безнадзорными и подлежат 
задержанию (отлову). 

4.3.9. Отловленное безнадзорное домашнее животное, имеющее прикрепленный к ошейнику жетон, на котором указаны кличка 
животного, адрес его владельца или телефон, подлежит возврату его владельцу в течение трех дней со дня отлова. 

4.3.10. Выводить собак и кошек на прогулку из домов (квартир) владельцы обязаны от дома (квартиры) до места выгула животно-
го. Запрещается в многоквартирных домах выпускать на выгул животных на лестничную площадку. 

4.4. Запрещается: 
4.4.1. Появляться с собакой в магазинах, предприятиях общественного питания (столовых, ресторанах, кафе), школах, детских 

садах, на стадионах, на территории бассейна, детских площадках; 
4.4.2. Выгуливать собак лицам в нетрезвом состоянии; 
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4.4.3. Выгуливать собак различных пород, кроме указанных в пункте 4.3.2 настоящих Правил, детям младше 14 лет; 
4.4.4. Загрязнять экскрементами собак и кошекулицы, дворы, лестничные площадки, другие места общего пользования; 
4.4.5. Купать собак и кошек в водоемах массового купания людей; 
4.4.6. Разведение кошек и собак с целью использования шкуры и мяса животного; 
4.4.7. Проведение собачьих боев; 
4.4.8. Любое применение действий, в том числе, жестокое обращение с животным, повлекших гибель или увечье животного; 
4.4.9. Выпускать собаки кошек для самостоятельного выгуливания без сопровождения хозяина; 
4.4.10. Выбрасывать домашних животных на улицу. При невозможности дальнейшего содержания домашнее животное должно 

быть передано другому лицу или сдано в ветеринарное учреждение. 
4.4.11. Утилизировать трупы животных, в том числе безнадзорных, путем складирования их на площадках и в контейнерах для 

сбора твердых бытовых отходов. Трупы безнадзорных животных утилизируются ветеринарной службой. 

Глава 5. Права владельцев животных 
5.1. Любое животное является собственностью владельца и охраняется законом; 
5.2. Животное может быть изъято у владельца по решению суда или иных случаях, предусмотренных действующим законодат-

ельством и настоящими Правилами. 

Глава 6. Права и обязанности граждан, задержавших безнадзорных животных 
6.1 .Лицо, задержавшее безнадзорных животных, обязано возвратить их собственнику, а если собственник животных или место 

его пребывания неизвестно, не позднее 3 дней с момента задержания заявить об обнаруженных животных в полицию или в 
администрацию муниципального образования Шумское сельское поселение. 

6.2. На время розыска собственника животных они могут быть оставлены лицом, задержавшим их, у себя на содержании и в 
пользовании или сданы для содержания и пользования другому лицу, имеющему необходимые условия для этого. 

6.3. Лицо, задержавшее безнадзорных животных, и лицо, которому они переданы на содержание и в пользование, обязаны их 
надлежаще содержать и при наличии вины отвечают за гибель и порчу животных в размере их стоимости. 

6.4. Если в течение 6 месяцев с момента заявления о задержании безнадзорных домашних животных их собственник не будет 
обнаружен или сам не заявит о своем праве на них, лицо, у которого животные находились на содержании и в пользовании, 
приобретает право собственности на них. 

6.5. В случае возврата безнадзорных домашних животных собственнику лицо, задержавшее животных, у которого они находи-
лись на содержании или в пользовании, имеет право на возмещение их собственником необходимых расходов, связанных с 
содержанием животных, с зачетом выгод, извлеченных от пользования ими. Лицо, задержавшее безнадзорных животных, имеет 
право на вознаграждение в соответствии с частью 2 статьи 229 Гражданского кодекса Российской Федерации. 

Глава 7. Отлов безнадзорных животных 
7.1, Отлов безнадзорных животных осуществляется в соответствии с Областным законом Ленинградской области от 21.06.2013 

№38-оз «О безнадзорных животных в Ленинградской области». 

Глава 8. Ответственность за нарушение Правил содержания домашних животных и птицы на территории поселения 
8.1. Контроль за соблюдением Правил содержания домашних животных и птицы на территории муниципального образования 

Шумское сельское поселение осуществляется специалистами администрации муниципального образования Шумское сельское 
поселение. 

8.2 Лица, нарушающие настоящие правила привлекаются к административной ответственности в соответствии с законодат-
ельством Российской Федерации об административных правонарушениях и областным законом от 02.07.2003 года №47-03 «Об 
административных правонарушениях». 

8.3.Вред, причиненный здоровью граждан или ущерб, нанесенный имуществу домашними животными и птицами, возмещается 
в установленном законом порядке. 

8.4. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся решением совета депутатов муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

РЕШЕНИЕ 

от 27 января 2015 года №4 
Об определении официального сайта муниципального образования Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района Ленинградской области 

В соответствии с Федеральным законом № 8-ФЗ от 09.02.2009г «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления», в целях реализации конституционных прав граждан на получение 
информации, оперативного информирования о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, освещения важных событий политичес-
кой, коммерческой, социальной и культурной жизни поселения в сети Интернет, руководствуясь Уставом МО Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, совет депутатов МО Шумское сельское поселение РЕШИЛ: 

1. Определить официальный сайт муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области (далее - официальный сайт МО Шумское сельское поселение)-сайт ЬНр://шумское.рф/. 

2. Ввести официальный сайт МО Шумское сельское поселение в эксплуатацию с даты официального опубликования настояще-
го решения. 

3. Определить для размещения событий политической, коммерческой, социальной и культурной жизни муниципального 
образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, информации размещения 
заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для муниципальных нужд в соответствии с действующим законода-
тельством, иной официальной информации в сети Интернет официальный сайт МО Шумское сельское поселение. 

4. Администрации МО Шумское сельское поселение обеспечить своевременное наполнение официального сайта МО Шумское 
сельское поселение. 

5. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава муниципального образования Ю.С. ИБРАГИМОВ 
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РЕШЕНИЕ 

от 27 января 2015 года Ns 5 

О ежегодном отчете главы муниципального образования 

В соответствии с п.5.1. ст.36 закона РФ от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», заслушав ежегодный отчет главы муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области, исполняющего полномочия главы администрации муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области о результатах его деятельности и 
деятельности совета депутатов в 2014 году, р е ш и л и : 

1. Признать деятельность главы муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области, исполняющего полномочия главы администрации муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области в 2014 году удовлетворительной. 

2. Опубликовать данное решение вместе с отчетом главы муниципального образования Шумское сельское поселение Киров-
ского муниципального района Ленинградской области, исполняющего полномочия главы администрации муниципального 
образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области в газете «Вестник МО 
Шумское сельское поселение» и на официальном сайте администрации муниципального образования Шумское сельское 
поселении. 

Глава муниципального образования Ю.С. ИБРАГИМОВ 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ШУМСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 год № 19 
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 

услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального 
найма» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого 
помещения, предоставпенного по договору социального найма» на территории муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» на территории муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Сотрудникам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 
обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 

Приложение 
к постановлению администрации 
МО Шумское сельское поселение 

№ 19 от 30 января 2015 года 

Административный регламент 
по оформлению согласия на передачу в поднаем жилого помещения, 

предоставленного по договору социального найма 

!. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленно-
го по договору социального найма». 

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделе-
ния, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области (далее - орган местного самоуправления) 

1.3. При предоставлении муниципальной услуги предоставляет администрация муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области взаимодействует с: 

- с органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации; 
- сорганами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 
1.4. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления Ленинградской 

области приведены в приложении 1 к административному регламенту. 
1.5.График работы: с понедельника по пятницу с 8-00 ч. до 17-00 ч.; обеденный перерыв с 13-00 ч. до 14-00 ч. 
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов 

исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет. 
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Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): 

http://gu.lenobl.ru/; 
Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области Иир://шумское.рф/; 
Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления www.shum-lenobl.ru. 
1.7. Муниципальная услуга может быть предоставпена при обращении в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее-МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в 

приложении 2. 
1 ^.Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на ПГУ 

ЛО. 
1.9. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
1.9.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются: 
-достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 
- полнота информирования. 
1.9.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется приличном контакте специалистов с 

заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
- по телефону специалистами администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинград-

ской области (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц); 
- на Интернет-сайте МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области: 

http ://шумское. рф/; 
-на Портале государственных и муниципальныхуслуг(функций)Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru: 
- на портале Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru; 
- при обращении в МФЦ. 
1.9.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 
1.9.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирова-

ние, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора 
специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продол-
жительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут. 

1.9.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя 
о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предостав-
ление. 

1.9.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 
1.9.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 
1.10. Заявителями могут выступать физические лица и их уполномоченные представители. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги» 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставпенно-
го по договору социального найма». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются должностные лица и (или) специалисты администрации. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является либо выдача заявителю согласия на передачу жилого помеще-

ния, предоставленного по договору социального найма, в поднаем (приложение 3), либо выдача заявителю мотивированного 
отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок предоставления муниципапьной услуги составляет 30 дней и складывается из следующих сроков: 
- прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении документов, регистрация заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги - не более 3 дней; 
- проверка документов на комплектность и подготовка и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, предостав-

ленного по договору социального найма, в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги - не 
более 24 дней; 

- выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем 
либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги - не более 3 дней. 

2.4.1. Максимальные сроки при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 
- время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги не должно превы-

шать 15 минут; 
- время приема при получении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут; 
- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут; 
- время приема при получении информации о правилах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 
-Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», №237,25.12.1993);; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 02 май 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 "Об утверждении Типового договора 

социального найма жилого помещения"; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных 
государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации"; 

http://gu.lenobl.ru/
http://www.shum-lenobl.ru
http://www.gu.lenobl.ru
http://www.gosuslugi.ru
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- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 апреля 2012 года№ 107 "Об утверждении 
Положения о федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме"; 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 "Об утверждении плана-графика перехода на 
предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской 
области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муници-
пальными учреждениями" ("Вестник Правительства Ленинградской области", N 94,11.11.2011); 

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-Ф3 "Об электронной подписи" (Собрание законодательства Российской Федера-
ции, 2011, N 15, ст. 2036; N 27, ст. 3880); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
-Нормативно-правовые акты муниципального образования; 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 
- заявление (приложение 4 к административному Регламенту); 
- паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, 

выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
-договор социального найма жилого помещения; 
- письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно с нанимателем членов семьи, оформленного в 

установленном законом порядке, а также в случае если передаваемое в поднаем жилое помещение находится в коммунальной 
квартире необходимо предоставить согласие всех нанимателей (собственников) и проживающих с ними членов семьи; 

- письменное объяснение с указанием причин, вынудивших нанимателя передать жилое помещение, предоставленное по 
договору социального найма, в поднаем; 

- медицинские справки, свидетельствующие об отсутствии у вселяемых граждан или граждан, проживающих в данном жилом 
помещении, тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно; 

- документы, подтверждающие отсутствие задолженности по оплате за жилье и коммунальные услуги жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма и планируемого на передачу в поднаем; 

- 2 экземпляра договора поднайма жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в котором должны 
быть указаны граждане, вселяемые совместно с поднанимателями в жилое помещение, а также оговорены права и обязанности 
сторон и срок договора. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставле-
ния 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 
взаимодействия: 

- договор социального найма жилого помещения; 
- справку по форме № 9 на всех зарегистрированных и снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера (заключения 

договора социального найма); 
- краткая характеристика жилого помещения справка по форме № 7. 
2.8. Заявитель вправе представить документ, указанный в пункте 2.7 административного Регламента, по собственной инициати-

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

услуги. 
2.9. Должностные лица или специалисты не вправе 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 Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг. 

2.10. Порядок предоставления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламен-
та, для предоставления муниципальной услуги. 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, 
представляются в администрацию МО Шумское сельское поселение посредством личного обращения заявителя и членов его 
семьи, либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет (далее - в электронной форме): 

- лично или через законного представителя 
- посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: 

http://gu.lenobl.ru/; 
- при обращении в МФЦ 
- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и документы. 
В случае направления заявления и документов по почте заказным письмом заявление и копии документов, указанных в 

подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями действующего 
законодательства РФ. 

Факт подтверждения направления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного 
Регламента, по почте лежит на заявителе. 

- Для подачи заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, в электронной 
форме через региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/ 
применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм 
документов. 

В случае направления документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, в электронной 
форме через региональный портал: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть запопнено в эпектронной форме, согласно представленным 
на региональном формам, и подписано электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федера-
ции; 

http://gu.lenobl.ru/
http://gu.lenobl.ru/


-документы, указанные в подпункте 2,6.1 пункта 2.6 административного Регламента, представляются в виде отсканированных в 
формате PortableDocumentFormat (PDF), сформированных в архив данных в формате - ".zip" либо ".гаг" и подписываются электро-
нной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо или специалист, ответственные за прием и регистрацию 
документов, подтверждают факт получения заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного 
Регламента, в электронном форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного 
номера его заявления. 

Прием заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами или специалистами администрации, ответственными за прием 
документов, в соответствии с графиком работы администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области административного Регламента. 

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления. 
Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальной услуги: 
- должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, 

необходимую для предоставления муниципальной услуги; 
-фамилии, имена, отчества физических лиц, адрес места жительства в заявлении должны быть указаны полностью; 
- документы не должны содержать подчисток, приписок; исправления должны быть заверены в соответствии с действующим 

законодательством; 
- документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый 

для обозрения и Подлежащий возврату заявителю, другой: копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально 
удостоверенных копий документов. 

2.11 Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги: 

- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен 
ответ; 

-текстзаявления не поддается прочтению. 
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.12.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
- непредставление заявителем документов, определенных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента; 
- несоответствие заявителя требованиям, указанным в административном Регламенте; 
- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживающих в жилом помещении по договору социального найма, тяжелой 

форме хронических заболеваний, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно; 
- если после вселения других граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем и проживающих совместно с ним 

членов его семьи общая площадь соответствующего жилого помещения на одного проживающего составит менее учетной нормы, 
а коммунальной квартире - менее нормы предоставления. 

2.13. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в 
администрацию МО Шумское сельское поселение повторно для получения муниципальной услуги. 

2.14. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.15. Сроки и порядок регистрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме. 
2.15.1. При поступлении в администрацию МО Шумское сельское поселение заявления в письменной форме (по почте, при 

личном обращении) должностное лицо и (или) специалист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление в 
системе электронного документооборота. 

2.15.2. При поступлении заявления в электронной форме через региональный портал, поступившее заявление принимается 
должностным лицом и (или) специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления и документов переносится на 
бумажный носитель с проставлением на нем даты поступления и регистрируется в системе электронного документооборота. При 
этом должностное лицо и (или) специалист, ответственные за прием и регистрацию документов, подтверждает факт получения 
заявления с документами в электронной форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и 
регистрационного номера его заявления с документами. 

В дальнейшем работа с заявлением, поступившим в электронной форме через портал, ведется как с письменным заявлением в 
соответствии с настоящим административным Регламентом. 

2.15.3. В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы поступили посредством почтовой связи, должностное лицо и 
(или) специалист, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступившее заявпение в системе электронно-
го документооборота. При этом, если в заявлении указан электронный адрес заявителя, специалист и (или) должностное лицо, 
ответственные за прием и регистрацию документов, подтверждает факт получения заявления с документами в электронной форме 
сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления с документами. 

2.15.4. Требовать от заявителя представление документов, не предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного 
Регпамента, не допускается. 

2.15.5. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления заявления и документов 
должностному лицу и (или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов. 

Срок регистрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - 2 дня. 
2.16. 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 перечням документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Вход в администрацию МО Шумское сельское поселение оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 
информацию о месте нахождения. 

В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, 
получения информации и заполнения документов. 

Помещение администрации оборудовано: 
-системой кондиционирования воздуха; 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки). 
Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. 
Места для ожидания приема, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным 

количеством офисной мебели (стульями, столами), бумаги и канцелярских принадлежностей. 



2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством различных форм информирования, пред-

усмотренных настоящим административным Регламентом; 
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 
- обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявите-

ля; 
- соответствие должностных инструкций специалистов, должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, административному Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и 
навыков; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного Регламента. 
Соответствие исполнения административного Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного Регламента. 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 
2.18.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного 

бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 
органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.18.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и 

обработку документов, представляемых для получения государственной услуги, выполняет следующие действия: 
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего 

административного регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются 

единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду государственной услуги; 

направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в орган социальной защиты населения: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях - в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинни-

ки и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, 
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ. 

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и 
возвращает документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов. 
При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании 

заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, 
ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня 
со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения 
документов сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефон-
ного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.19.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистра-

ции в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
2.19.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления 
без личной явки на прием в орган местного самоуправления 
2.19.3. Для получения муниципальной услуги безличной явки на приём в орган местного самоуправления заявителю необходи-

мо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на 
ПГУЛО. 

2.19.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в орган местного самоуправления - заверить 

заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее 
квалифицированной ЭП; 

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган местного самоуправления - заверение 
пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется; 

направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУЛО. 
2.19.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пунктов, 

соответственно, 2.19.3 или 2.19.4автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимоде-
йствия 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. 
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2.19.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифици-

рованной ЭП, специалист органа местного самоуправления выполняет следующие действия: 
формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту органа местного самоуправ-

ления наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по 
приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения; 

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) 
заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 
почтой либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.19.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифи-
цированной ЭП, специалист органа местного самоуправления выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответственному специалисту органа местного самоуправ-
ления наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по 
приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения; 

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа 
местного самоуправления в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификацион-
ный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит 
в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 
календарных дней, затем специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностным регламентом 
функциями по приему заявлений и документов через ПГУЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель 
явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист органа местного 
самоуправления ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя 
окончен". 

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) 
заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

Специалист органа местного самоуправления уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его приличном обращении заявителя. 

2.19.8. В спучае поступпения всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регпамента, и отвечаю-
щих требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электро-
нных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены 
квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в 
орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 

2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего администра-
тивного регламента. 

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
3.1. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не требуется. 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполне-
ния, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

4.1. Последовательность административных процедур (действий), выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, 
показана на блок-схеме (приложение 5 к административному Регламенту). 

4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур (действий): 
- прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении документов, регистрация заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги; 
- проверка документов на комплектность и подготовка и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, предостав-

ленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
-выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем 

либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
4.3. Прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении документов, регистрация заявления о предостав-

лении муниципальной услуги. 
Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем в администрацию МО 

Шумское сельское поселение заявления и необходимых документов. 
В случае поступления заявления и документов по почте, в том числе и в электронной форме, ответственными за прием и 

регистрацию заявления и документов являются должностные лица и (или) специалисты отдела контроля и документооборота. 
В случае представления заявления и документов лично заявителем, ответственными за прием заявления и документов, 

являются должностные лица и (или) специалисты отдела, ответственными за регистрацию заявления являются должностные лица 
и (или) специалисты отдела контроля и документооборота администрации МО Шумское сельское поселение. 

4.3.1. При поступлении документов по почте должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию 
документов, принимает документы, выполняя приэтом следующие действия: 

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в системе электронного документооборота; 
- направляет зарегистрированное заявление и документы в отдел ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
4.3.2. При поступлении документов в электронной форме должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов, принимает документы, выполняя приэтом следующие действия: 
- проверяет в установленном порядке действительность электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении 

муниципальной услуги. В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение 
установленных условий признания ее действительности, должностное лицо и (или) специалист отдела в течение 3 дней со дня 
завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, подготавливает уведомление с указанием причины отказа и направляет заявителю в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- распечатывает документы; 
- регистрирует заявление в системе электронного документооборота; 
- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистра-

ционного номера; 



- направляет зарегистрированное заявление и документы в отдел ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
4.3.3. При личном обращении заявителя и членов его семьи должностные лица и (или) специалисты отдела, ответственные за 

прием заявления и документов, удостоверяют личность заявителя и членов семьи, принимает заявление и документы, выполняя 
при этом следующие действия: 

- предоставляет форму заявления и проверяет его на правильность заполнения; 
- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение 6 к административному 

Регламенту); 
- заявление и приложенные к нему документы направляет в отдел контроля и документооборота для регистрации в системе 

электронного документооборота; 
- заявление и приложенные к нему документы после регистрации в системе электронного документооборота передаются в 

отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
Время приема документов составляет не более 15 минут. 
4.3.4.При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО специалист, наделенный в соотве-

тствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через Портал, формирует комплект документов, 
поступивших в электронном виде. 

4.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация заявления и документов, и передача 
заявления и документов в отдел, ответственный да предоставление муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня. 
4.4. Проверка документов на комплектность и подготовка и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, пред-

оставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом и (или) 

специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и документов. 
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо и (или) специалист отдела, 

ответственный за предоставление услуги. 
При получении заявления и документов должностное лицо и (или) специалист отдела, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 
- проверяет документы, представленные заявителем, на комплектность представленных заявителем документов, установлен-

ных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента; 
- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 административного Регламента, подготавливает и направляет на 

подписание мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 административного Регламента, подготавливает и направляет на 

подписание согласие на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем. 
Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание согласия на передачу жилого помещения, 

предоставленного по договору социального найма, в поднаем нанимателю, либо мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней. 
4.5. Выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в 

поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию подписанного должностным 
лицом согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма в поднаем, либо поступление в 
отдел контроля и документооборота администрации подписанного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо и (или) специалист админис-
трации, ответственный за выдачу документов. 

Должностное лицо и (или) специалист администрации, ответственный за выдачу документов, выдает согласие на передачу 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма в поднаем заявителю. 

Заявитель информируется о готовности документов посредством телефонной связи, электронной почты. 
Результатом административной процедуры является выдача заявителю согласия на передачу жилого помещения, предостав-

ленного по договору социального найма в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной слуги. 
Срок выполнения данного административного действия - не более Здней. 

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет глава администрации 

МО, заместитель главы администрации МО курирующий деятельность ответственного структурного подразделения. 
5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществля-

ется главой администрации МО, заместителем главы администрации МО курирующего деятельность ответственного структурного 
подразделения, в виде: 

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги; 
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставле-

ния муниципальной услуги; 
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предостав-

лением муниципальной услуги. 
5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц 
органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) администрации МО осуществля-
ет начальник ответственного структурного подразделения МО. 

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции 
органа местного самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного самоуправления. 

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление 
специалистыоргана местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также 
принимают срочные меры по устранению нарушений. 

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка 
исполнения административных процедур. 
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5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения админис-
тративных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в 
порядке, установленном законодательством Ленинградской области и Российской Федерации. 

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регла-
мента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в 
должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления. 

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными 
процедурами осуществляется директорами МФЦ. 

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

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

государственных служащих 
6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, 

при предоставлении муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке. 
6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление 

муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги. 
6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 

орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должностным лицом 
требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего административного регламента. 

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющего муниципальную услугу, информации и 
документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги 
должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации. 
6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 дней со дня ее 
регистрации. 

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в письменной форме. 

6.9. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о 
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершаю-
щем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

6.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

6.11. Должностное лицо органа местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором содержатся 
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему 
обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит 
направлению на рассмотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со 
дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддают-
ся прочтению. 

6.13. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались 
письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 
доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекраще-
нии переписки с гражданином по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи 
с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

6.14. Входе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан 
ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения: 
- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений; 
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу мотивированного отказа в удовлетворении 

жалобы. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонаруше-

ния или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушающие право заявителя либо его представителя на 
получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Россий-
ской Федерации. 



Приложения к административному регламенту 

Приложение 1 
к административному Регламенту 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах 
и адресах органа местного самоуправления 

Дни недели, время работы администрации МО 
Дни недели Время 

Понедельник с 08.00 до 17.00, 
Вторник перерыве 13.00 до 14.00 
Среда 
Четверг 
Пятница с 08.00 до 17.00, 

перерыве 13.00 до 14.00 

Дни недели, время работы канцелярии администрации МО 
Дни недели Время 

Понедельник с 08.00 до 17.00, 
Вторник перерыве 13.00 до 14.00 
Среда 
Четверг 
Пятница с 08.00 до 17.00, 

перерыве 13.00 до 14.00 

Приложение 2 
к административному Регламенту 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ 

№ 
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы 

Адрес 
электронной 

почты 
Телефон 

1. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 
область, д. 
Новое ар атовка, 
Центр, д. 8 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

mfcvsev®gmail 
.com 

456-18-88 

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Приозерский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 
область, г. 
Приозерск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

nifcpriozfiigmai 1. 
com 

3. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 
область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерьюа 

mfctosno@gmail. 
:om 

4. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Волосовский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 
область, г.Волосово, 
ул.Усадьба СХТ, д.1 
пит .А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

mtcyolosoyo@g 
mail.com 

5. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Выборгский» 

188800, Россия, 
Ленинградская 
область, г.Выборг, 
ул. Вокзальная, д. 13 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

:nfcvvborgfa:gma 
il .com 

6. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Тихвинский» 

187550, 
Ленинградская 
область, г.Тихвин, 
1 микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 
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7. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Лодейнопольский» 

187700, 
Ленинградская 
область, г.Лодейное 
Поле, ул. Карла 
Маркса, дом 36 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

8. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 
область, 
Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка-
центр, д. 8. Почтовый 
адрес: 191311, 
Россия, Санкт-
Петербург, ул. 
Смольного, д.З, 
литер А. 

пн-чт-
с 9.00 до 18.00, 
пт. -
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с 
13.00 до 13.48, 
выходные дни -
с б , ВС. 

rafc-
mfofi'iaireg.ro. 

577-47-30 

Приложение 3 
к административному Регламенту 

ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ 

Согласие 
на передачу жилого помещения, предоставленного 

по договору социального найма, в поднаем 

Дано, гр. 
(Ф.И.О., адрес регистрации) 

в том, что дает согласие на 
предоставление, занимаемого Вами жилого помещения, расположенного по 
адресу: , 
предоставленного по договору 

(Ф.И.О. нанимателя) 
социального найма от " " года N по договору 
поднайма от " " года N гр. 

(Ф.И.О., адрес регистрации) 

исполнитель: Фамилия, инициалы, 
телефон: 00-00-00 
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П р и л о ж е н и е 4 

к а д м и н и с т р а т и в н о м у Р е г л а м е н т у 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

( ф а м и л и я , и н и ц и а л ы р у к о в о д и т е л я ) 
о т _ 
( ф а м и л и я , и м я , о т ч е с т в о з а я в и т е л я 

( н а н и м а т е л я ) , 

л и б о п р е д с т а в и т е л я по д о в е р е н н о с т и , 

с у к а з а н и е м р е к в и з и т о в д о в е р е н н о с т и ) 

з а р е г и с т р и р о в а н н о г о ( о й ) по а д р е с у : 

( н а и м е н о в а н и е н а с е л е н н о г о п у н к т а , 

у л и ц ы , н о м е р а д о м а , к о р п у с а , 

к в а р т и р ы ( к о м н а т ы ) 
к о н т а к т н ы й н о м е р т е л е ф о н а : 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу д а т ь с о г л а с и е на п е р е д а ч у з а н и м а е м о г о мною м у н и ц и п а л ь н о г о ж и л о г о 
п о м е щ е н и я по д о г о в о р у с о ц и а л ь н о г о н а й м а о т " " г о д а 
N в п о д н а е м . 

( Д а т а ) ( П о д п и с ь ) 

П о д п и с ь з а я в и т е л я 
С п е ц и а л и с т о д е л а 

з а в е р я ю . 

( п о д п и с ь ) (Фамилия И . О . ) 

20 

о б о р о т н а я с т о р о н а з а я в л е н и я 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

я, 

д о к у м е н т , удостоверяющий 
выдан 

(Фамилия, имя , о т ч е с т в о ) 
л и ч н о с т ь с е р и я номер 

(кем и к о г д а выдан) 
проживающий (ая) по а д р е с у : 
даю с в о е с о г л а с и е 
н а р а с п р о с т р а н е н и е (в том ч и с л е п е р е д а ч у ) с и с п о л ь з о в а н и е м с р е д с т г 
а в т о м а т и з а ц и и и / и л и б е з и с п о л ь з о в а н и я т а к и х с р е д с т в моих персональных 
данных в 

(Источник - т р е т ь е лицо , которому могут быть переданы п е р с о н а л ь н ы е данные) 
а также на с и с т е м а т и з а ц и ю , н а к о п л е н и е , х р а н е н и е , и с п о л ь з о в а н и е , 
о б е з л и ч и в а н и е , б л о к и р о в а н и е , уничтожение с и с п о л ь з о в а н и е м а в т о м а т и ч е с к и х 
с р е д с т в а и / и л и б е з и с п о л ь з о в а н и я т а к и х с р е д с т в полученных' персональных 
данных. 

Обработка персональных данных о с у щ е с т в л я е т с я с целью 

С о г л а с и е д е й с т в у е т на период выполнения вышеуказанной муниципальной 
у с л у г и и период дальнейшего х р а н е н и я документов на с р о к , предусмотренный 
действующим з а к о н о д а т е л ь с т в о м . 

(Дата) (Подпись) 

20 г. 



Приложение 5 
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ЗАЯВИТЕЛЬ 
Т 
\/ 

! Направление заявления и документов I 

\/ \/ \/ \/ \/ 

! Лично ! Почтой ! Электронной почтой ! Порталы ! МФЦ j 

\/ \/ \/ \/ \/ 

Прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении 
документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги 
т 

\/ 

Проверка документов на комплектность и подготовка и подписание либо 
согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору 

социального найма, в поднаем либо мотивированного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги 

т 

\/ 

Выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма, в поднаем либо 
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 

(в том числе через МФЦ) 

Приложение 6 
к административному регламенту 

Расписка 
в получении документов 

Выдана в подтверждение того, что гр. 
(фамилия, имя, отчество заявителя) 

(дата рождения) 
паспорт серии N , постоянно зарегистрирован по адресу: 

(адрес регистрации) 
для предоставления муниципальной услуги "Предоставление нанимателю 
жилого помещения по договору социального найма жилого помещения меньшего 
размера взамен занимаемого жилого помещения" сдал в 

, следующие документы: 



N 
п/п 

Наименование 
документа 

Вид документа 
(оригинал, 

нотариальная копия, 
ксерокопия) 

Реквизиты документа 
(дата выдачи, N, кем 

выдан, иное) 

Количество 
листов 

Всего принято документов на листах. 

Документы сдал: 
(подпись) (Ф.И.О.) 

20 г. 

Документы принял: 
(подпись) (Ф.И.О.) 

20 г. 

Приложение 7 
к административному регламенту 

(ф.и.о. должностного лица, 
полное наименование органа, адрес местонахождения) 

(полное наименование заявителя -
юридического лица или фамилия, 
имя и отчество физического лица) 

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА) 

(Дата, подпись заявителя) 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года №20 

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 
услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и продление срока действия 

разрешений на право организации розничных рынков» на территории муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации 
розничных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков» на территории муниципального 
образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право 
организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков» на территории 
муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Сотрудникам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 
обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 
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Приложение 
к постановлению администрации 
МО Шумское сельское поселение 

№ 20 от 30 января 2015 года 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления 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. Наименование 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. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его 
структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрация). 

1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной услуги, является сектор управления 
муниципальным имуществом, землей и приватизацией администрации МО Шумское сельское поселение (далее - Отдел). 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела. 
Место нахождения Отдела его почтовый адрес: 187350, Ленинградская область, Кировский район, с. Шум, ул. Советская, д. 22 
Режим работы: с понедельника по пятницу с 8-00 ч. до 17-00 ч.; обеденный перерыв с 13-00 ч. до 14-00 ч. 
Приёмные дни: с понедельника по пятницу 
1.4. Адрес электронной почты Отдела: shumlenobl@mail. ru. 
1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru. 
1.6. Адрес официального сайта Администрации: Иир://шумское.рф/ 
1.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр (далее - МФЦ). Заявители 

представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов. 
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в 

Приложении № 1. 
1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на 

Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области. 
1.9. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
1.9.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной и электронной форме. 
Информацию по вопросам предоставления муниципапьной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель получает: 
- по телефону; 
- почтовой связью; 
- по электронной почте; 
- при личном обращении; 
- на официальном сайте Администрации; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО); 
-приобращении в МФЦ. 
1.9.2. При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Отдела, подробно в вежливой форме информируют 

заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела. Время консультирования по 
телефону не должно превышать 15 минут. В случае если специалист, должностное лицо Отдела не может самостоятельно ответить 
на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.9.3. Почтовой связью ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Отделе. По 
электронной почте ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Отделе. 

1.9.4. Приём заявителей в Отделе осуществляется: 
-начальником Отдела; 
-специалистами Отдела. 
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут. 
1.9.5. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, режиме работы Отдела предостав-

ляется: 
- по телефону 8(81362) 54-141 в Администрации, а также размещается: 
- в разделе Отдела на официальном сайте Администрации; 
- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в разделе "Каталог услуг", и в разделе 

"Каталогорганизаций", подразделе "Муниципальные"; 
- на информационных стендах по месту нахождения Отдела; 
- в МФЦ. 
1.9.6. Формы запросов и образцы их заполнения размещаются: 
- в электронном виде в разделе Отдела на официальном сайте Администрации Ленинградской области, на портале госуда-

рственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области; 
-на бумажных носителях, на информационных стендах по месту нахождения Отдела; 
- в МФЦ. 
1.9.7. Оперативная информация об изменении порядка предоставления муниципальной услуги предоставляется по телефонам 

в Отделе и Администрации и размещается: 
- в разделе Отдела на официальном сайте Администрации; 
- на информационных стендах по месту нахождения Отдела; 
- в МФЦ. 
1.10. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают юридические лица. 

http://www.gu.lenobl.ru
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и 

продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков». 
Краткое наименование муниципальной услуги: выдача разрешений на право организации розничных рынков. 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразде-

ления, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Структурным подразделением, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги является Отдел Администрации. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее - разрешение) заявителю; 
-отказ в предоставлении разрешения заявителю, в отношении которого ОМСУ принято решение об отказе в предоставлении 

разрешения; 
- переоформленное разрешение; 
-отказ в переоформлении разрешения заявителю, в отношении которого ОМСУ принято решение об отказе в переоформлении 

разрешения; 
- разрешение с продленным сроком действия; 
-отказ в продлении срока действия разрешения заявителю, в отношении которого ОМСУ принято решение об отказе в продле-

нии срока действия разрешения. 
Формой результата предоставления муниципальной услуги является разрешение, переоформленное разрешение и разреше-

ние с продленным сроком действия, оформленные на бумажном носителе, по форме, утвержденной Постановлением Правит-
ельства Ленинградской области от 29 мая 2007 г. № 121 «Об организации розничных рынков на территории Ленинградской 
области» (далее - Постановление Правительства ЛО № 121), согласно Приложению № 2. 

Формой результата предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги является уведомление об отказе в выдаче разрешения, в переоформлении разрешения, в продлении срока 
действия разрешения, оформленное на бумажном носителе по форме, утвержденной Постановлением Правительства ЛО № 121, 
согласно Приложению № 3. 

Способом информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги является вручение (направление по 
почте либо по электронной почте) заявителю: уведомления о выдаче разрешения, уведомления 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, оформленного по форме, утвер-
жденной Постановлением Правительства Ленинградской области № 121. 

Способами передачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю являются: 
выдача разрешения, вручение (направление) уведомления о выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разреше-

ния, уведомления о продлении срока действия разрешения заявителю; 
вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении 

разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
срок рассмотрения заявления о предоставлении разрешения составляет 30 календарных дней с момента регистрации в Отделе 

заявления о предоставлении разрешения; 
срок рассмотрения заявления о переоформлении разрешения, о продлении срока действия разрешения составляет 15 

календарных дней с момента регистрации в Отделе заявления о переоформлении разрешения, о продлении срока действия 
разрешения; 

срок направления заявителю уведомления о выдаче разрешения, об отказе в выдаче разрешения, уведомления о переофор-
млении разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разреше-
ния, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения составляет три календарных дня со дня издания соответству-
ющего распоряжения ОМСУ. 

2.5. В исключительных случаях начальник Отдела (заведующий Отделом) либо иное уполномоченное на это лицо продлевает 
срок рассмотрения заявления о предоставлении разрешения не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом 
заявителя. 

2.6. Срок рассмотрения и направления поступивших в Отдел запросов по принадлежности составляет 5 рабочих дней со дня их 
регистрации. 

2.7. Отправка почтовой связью в адрес заявителя документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, указанных в 2.3. административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача, переоформление 
разрешений на право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных 
рынков» (далее-Административный регламент), осуществляется в 30-дневный срок с момента регистрации заявления в Отделе. 

2.8. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. 
Административного регламента, в случае личного обращения заявителя за ответом также не должен превышать 30 дней с 
момента регистрации запроса в Отделе. 

2.9. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 
- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26 января 2009 года, № 4, ст. 445); 
-Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060); 
-Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, № 31, ч. 1, ст. 3448); 
-Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 01.01.2007, №1 (1 ч.), ст. 34), (далее-Федеральный закон №271-ФЗ); 
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179), (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 
-постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на 

право организации розничного рынка" ("Собрание законодательства РФ", 19.03.2007, №12, ст. 1413), (далее - постановление 
Правительства Российской Федерации №148); 

-постановление Правительства Российской Федерации от 19.05.2007 №297 "Об утверждении перечня сельскохозяйственной 
продукции, продажа которой осуществляется на сельскохозяйственном рынке и сельскохозяйственном кооперативном рынке" 
("Собрание законодательства РФ", 28.05.2007, № 22, ст. 2633); 

- 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)" ("Российская газета", №91, 
28.04.2007), (далее - приказ Минэкономразвития № 56); 
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- Закон Ленинградской области от 4 мая 2007 г. № 80-оз «Об организации розничных рынков на территории Ленинградской 
области» ("Вестник Правительства Ленинградской области", №36,06.06.2007); 

-Постановление Правительства Ленинградской области от 29 мая 2007 г. №121 «Об организации розничных рынков на 
территории Ленинградской области» ("Вестник Правительства Ленинградской области", №40,05.07.2007); 

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

2.10.1. Заявление на русском языке о предоставлении разрешения, о переоформлении разрешения, о продлении срока 
действия разрешения, направленное в адрес Отдела, в том числе переданное посредством ПГУ ЛО, по электронной почте, или 
составленное заявителем, лично, представленное также посредством МФЦ (далее - Заявление) 

2.10.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем (уполномоченным лицом) ручным или 
машинописным способом, либо в электронном виде на ПГУ ЛО. Личная подпись заявителя (уполномоченного лица) в заявлении 
заверяется специалистом Отдела, либо специалистом МФЦ, либо квалифицированной электронной подписью заявителя 
(уполномоченного лица), подписавшего документ, в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-
ФЗ "Об электронной подписи" (далее - квалифицированная ЭП), в зависимости от способа обращения за предоставлением 
муниципальной услуги. 

Форма заявления в электронном виде размещается на ПГУ ЛО. 
2.10.3. В заявлении указывается: 
2.10.3.1 полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организацион-

но-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где 
предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные 
документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц; 

2.10.3.2. идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в 
налоговом органе; 

2.10.3.3.тип рынка, который предполагается организовать; 
2.10.3.4. фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя; 
2.10.3.5. адрес заявителя (почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации 

запроса); 
2.10.3.6. номер контактного телефона заявителя или его доверенного лица; 
2.10.3.7. дата составления запроса; 
2.10.3.8. подпись заявителя (за исключением обращений по электронной почте). 
2.11. К заявлению о предоставлении разрешения прилагаются: 
2.11.1. копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае если верность копий не удостоверена 

нотариально); 
2.11.2. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия (далее -

выписка из ЕГРЮЛ); 
2.11.3. нотариально удостоверенная копия документа (договор аренды либо свидетельство о государственной регистрации 

права на объект недвижимости), подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в 
пределах которой предполагается организовать рынок (далее - документы на объект или объекты недвижимости). 

2.12. К заявлению о переоформпении разрешения в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, 
изменения его наименования прилагаются: 

2.12.1. копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена 
нотариально), подтверждающие государственную регистрацию вновь созданного юридического пица, либо изменение наименова-
ния юридического лица. 

2.13. К заявлению о продлении срока действия разрешения прилагаются: 
2.13.1. копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостовере-

на нотариально)в случае внесения в них изменений; 
2.13.2. нотариально удостоверенная копия документа (договор аренды либо свидетельство о государственной регистрации 

права на объект недвижимости), подтверждающего право на объект или объекты недвижимости в случае внесения в них измене-
ний. 

2.14. 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: 

2.14.1. в территориальных налоговых органах - выписка из ЕГРЮЛ 
2.14.2. в территориальном отделе Управления Росреестра по Ленинградской обпасти - документы на объект ипи объекты 

недвижимости. 
2.15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатепьными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципапьной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправпения и подведомственных им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

Отдел либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 
запрашивают согласно поручению заявителя (уполномоченного лица): 

-выписка из ЕГРЮЛ; 
-документы на объект или объекты недвижимости. 
2.16. Заявитель (уполномоченное лицо) вправе представить документы, указанные в пунктах 2.10. - 2.13. настоящего 

административного регламента, по собственной инициативе в Отдел, либо через МФЦ. 
2.17. Должностным лицам ОМСУ запрещено требовать от заявителя: 
2.17.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальных услуги; 

2.17.2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ОМСУ, предоставляющих муниципаль-
ных услугу, иных государственных органов и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области и нормативными правовыми актами ОМСУ (далее - НПА 
ОМСУ). 

2.18. Порядок представления документов заявителями: 
- почтовой связью заявление направляется в адрес Отдела; 
- по эпектронной почте заявление направляется на электронный адрес Отдела в сети Интернет; 
- при пичном обращении в Отдел заявпение составляется заявителем и передается ответственному специалисту Отдела в 

комнате приёма посетителей в соответствии с графиком приёмных дней; 



- в электронной форме через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО; 
- при личном обращении в МФЦ. 
2.19. При предоставлении муниципальной услуги Отдел обязан принять для рассмотрения документы заявителя. 
При подаче документов на личном приёме заявителю устно разъясняются основания для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
2.20. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допусти-

мых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотре-
на действующим законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской 
Федерации и Ленинградской области не предусмотрены. 

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

-отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя: 
- неподдающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке; 
2.22. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе полученного по 

электронной почте, являются: 
-отсутствие права 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 Постановлением Правительства ЛО N 121 (далее-План); 

-несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, 
который предполагается организовать, Плану; 

-подача заявления о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения 
(далее - заявление) с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона N 271-ФЗ, а также 
документов, прилагаемых кзаявлению, содержащих недостоверные сведения. 

2.23 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и в очереди на получение документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги в Отделе, не должен превышать 15 минут; при получении результата - не 
более 15 минут; продолжительность приема не превышает 30 минут на одного заявителя. 

2.25. Запрос, поступивший в Отдел, регистрируется в день поступления. 
2.26. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, к местам для 

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых дпя предоставления муниципальной услуги. 

2.26.1. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или 
кресельными секциями. 

2.26.2. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и письменными принадлежностями. 
2.26.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 
2.26.4. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы: 
- сведения о режиме работы, номерах телефонов и электронной почты Отдела; 
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
-формыдля составления запроса; 
- информация о сроках предоставления муниципальной услуги; 
- порядокобжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов Отдела; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.27. Показатели доступности и качества муниципальной успуги: 
2.27.1. Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки. 
Показатель определяется по формуле: 
D ЗАП ср. = ЗАП ср. / ЗАП общ. х 100 процентов, 
где: 
ЗАП общ. - общее количество заявлений, исполненных в течение года; 
ЗАП ср. - количество заявлений, исполненных в течение года в установленные сроки; 
D ЗАП ср. - доля заявлений, исполненных в установленные сроки. 
Целевое значение показателя -100%. 
2.27.2. Доля обоснованных жал об к общему количеству заявлений о получении муниципальной услуги. 
Показатель определяется по формуле: 
D>K об. = Ж об. / ЗАП общ. х 100 процентов, 
где: 
ЗАП общ.-общее количество заявлений, исполненных в течение года; 
Ж об.-количество обоснованныхжалоб на предоставление муниципальной услуги, поступивших в течение года; 
ЭЖ об.-доля обоснованных жалоб. 
Целевое значение показателя - 0%. 
2.27.3. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного 

бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее - 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 соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.28. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и через ЕПГУ ЛО. 
2.28.1. В случае подачи документов для получения услуги посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий 

приём документов, представленных для получения услуги, выполняет следующие действия: 
-определяет предмет обращения; 
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
-проводит проверку правильности заполнения заявления и соответствия представленных документов требованиям, 

указанным впункте2.11-2.15 Административного регламента; 
-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; 

- заверяет электронное дело своей электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП); 
- направляет копии документов и реестр документов в Отдел: 
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а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ; 
б) 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. 

2.28.2. По окончании приёма документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приёме документов. 
2.28.3. При обращении гражданина в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, посредством 

МФЦ и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответствен-
ный специалист Отдела органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, направляет в МФЦ 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю в срок не 
более одного рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и 
не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.3. Административного регламента и полученных от Отдела, в день их получения сообщает заявителю о 
принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в 
МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II Административного регламента. 

2.28.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.28.5. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистра-

ции в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
2.28.6. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Отдел; 
без личной явки на прием в Отдел 
2.28.7. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Отдел заявителю необходимо предварительно 

оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 
2.28.8. Для подачи заявления через ПГУЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Отдел - заверить заявление и прилагаемые 

к нему отсканированные документы (далее- пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Отдел - заверение пакета электронных 

документов квалифицированной ЭП не требуется; 
направить пакет электронных документов в Отдел посредством функционала ПГУЛО. 
2.28.9. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями, 

автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
(далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвое-
ние пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУЛО. 

2.28.10. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифи-
цированной ЭП, специалист Отдела; выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту Отдела наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и 
проверке документов, представленных для рассмотрения; 

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) 
заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 
почтой либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.28.11. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление 
квалифицированной ЭП, специалист Отдела выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответственному специалисту Отдела наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и 
проверке документов, представленных для рассмотрения; 

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес 
Отдела в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглаше-
ния и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель 
приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 
календарных дней, затем специалист Отдела, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему 
заявлений и документов через ПГУЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель 
явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист Отдела ведущий прием, 
отмечает факт явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен". 

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) 
заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

Специалист Отдела уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем 
направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.28.12. В случае поступления всех документов, указанных в пунктах 2.10. -2 .13 . настоящего административного регламента, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены 
квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в 
Отдел с предоставлением документов, указанных в пунктах 2.10.-2.13. настоящего административного регламента. 
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III. Информация об услугах, являющихся необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

не требуется. 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, втом числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 
4.1. Административные процедуры Отдела по предоставлению муниципальной услуги: 
- прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении 

срока действия разрешения и прилагаемых к заявлению документов; 
-подготовка и направление межведомственного запроса в территориальный налоговый орган и (или) территориальный отдел 

Управления Росреестра по Ленинградской области; 
-рассмотрение заявления о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия разреше-

ния и принятие решения; 
-оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения, 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 разреше-
ния, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения; 

- формирование дела о предоставлении заявителю права на организацию розничного рынка на территории МО. 
4.2. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в Приложении 4 к Административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении 

срока действия разрешения и прилагаемых к заявлению документов 
4.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления юридического лица о 

предоставлении, переоформлении, продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка (далее -
Заявление) и прилагаемых к нему документов в Администрацию, в том числе по электронной почте, или заявления, составленного 
заявителем лично в Администрации, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО. 

4.4. Прием и регистрация документов осуществляется специалистами Отдела Администрации, а при обращении через МФЦ -
специалистами МФЦ 

4.5. Заявление, переданное по электронной почте, распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним 
ведется в установленном порядке. 

4.6. В случае если заявитель обращается лично в Администрацию или МФЦ, ему разъясняется порядок предоставления услуги и 
предлагается заполнить заявление. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа. 

4.7. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю разъясняются причины отказа. 
Критерием принятия решения об отказе в предоставлении услуги является отсутствие у заявителя права 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 Постановление Правительства ЛО 
N 121; несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, 
который предполагается организовать, Плану; подача заявления о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, 
продлении срока действия разрешения (далее - заявление) с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 
Федерального закона N 271 -ФЗ, а также документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения. 

4.8. Заявление регистрируется специалистом Администрации, уполномоченным осуществлять приём и регистрацию почтовой 
корреспонденции, либо специалистом МФЦ. 

4.9. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 
4.10. Результатом выполнения административной процедуры является присвоение входящего номера и даты поступления 

заявления в Администрацию и передача его на исполнение специалисту Отдела, ответственному за исполнение муниципальной 
услуги, либо сформированный комплект документов (в случае поступления документов в электронном виде). 

Подготовка и направление межведомственного запроса 
втерриториальный налоговый орган и (или) Управление 
Росреестра по Ленинградской области 
4.11. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административного действия, является непред-

ставление заявителем выписки из ЕГРЮЛ и(или) документов на объект или объекты недвижимости; 
4.12. Должностным лицом, ответственными за формирование и направление межведомственных запросов, является специа-

лист Отдела, либо специалист МФЦ. 
4.13. Формирование межведомственного запроса о представлении выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или 

объекты недвижимости (далее - межведомственный запрос). 
Требования ксодержанию и формированию межведомственного запроса установлены статьей 7.2 Федерального закона N 210-ФЗ. 
Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения: 
наименование органа, направляющего межведомственный запрос; 
наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос; 
наименование услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и(или) информации, а также, если 

имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг; 
указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и(или) информации, 

необходимых для предоставления услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 
сведения, необходимые для представления документа и(или) информации, установленные административным регламентом 

предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые 
для представления таких документов и(или) информации; 

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 
дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос; 
фамилия, имя, отчество и должность специалиста Отдела, его подпись, в том числе электронная подпись, а также номер 

служебного телефона и(или) адрес электронной почты для связи; 
информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ. 
Максимальный срок формирования межведомственного запроса - три рабочих дня с момента приема заявления. 
Межведомственный запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью специалиста Отдела. 

После подписания межведомственного запроса и до его направления специалист Отдела, обеспечивает регистрацию межведо-
мственного запроса в системе документооборота. 
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Основным способом направления межведомственного запроса и получения ответа на него в соответствии с пунктом 1 статьи 7.1 

Федерального закона N 210-ФЗ является единая система межведомственного электронного взаимодействия (далее - ЕСМЭВ). 
Кроме того, направление межведомственного запроса может осуществляться по электронной почте, а так же иными способами, не 
противоречащими законодательству. 

При получении ответа на межведомственный запрос специалист Отдела приобщает полученный ответ к делу, открытому в связи 
с поступлением Заявления. Датой направления межведомственного запроса считается дата регистрации исходящего почтового 
отправления. 

4.14. Критерием принятия решения при выполнении административного действия является непредставление заявителем 
выписки изЕГРЮЛ и(или) документов на объект или объекты недвижимости. 

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

4.16. Способом фиксации результата выпопнения административной процедуры является регистрация ответа территориапьно-
го налогового органа и(или) территориального отдела Управления Росреестра по Ленинградской области. 

Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения, 
переоформлении разрешения, продлении срока действия 
разрешения и принятие решения 
4.17. Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения заявления, является регистрация заявления и 

прилагаемых к нему документов. 
4.18. Специалист Отдела, при рассмотрении заявления осуществляет проверку полноты и достоверности приложенных к 

заявлению документов в соответствии с требованиями статьи 5 Федерального закона N 271-ФЗ, постановления Правительства 
Российской Федерации N 148, а также соответствие (несоответствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, 
принадлежащих заявителю, типа рынка, который предполагается организовать, Плану. 

По результатам рассмотрения заявления специалист Отдела готовит проект НПА ОМСУ: 
о предоставлении разрешения либо об отказе в предоставлении разрешения; 
о переоформлении разрешения либо об отказе в переоформлении разрешения; 
о продлении срока действия разрешения либо об отказе в продлении срока действия разрешения. 
Специалист Отдела осуществляет подготовку проекта НПА ОМСУ, обеспечивает его согласование и направление на подпись в 

установленном порядке. 
4.19. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, подготовку проекта НПА ОМСУ, является специалист 

Отдела. 
4.20. Критериями принятия решения при выполнении административного действия являются соответствие (несоответствие) 

заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, требованиям 
статьи 5 Федерального закона N 271-ФЗ, постановления Правительства Российской Федерации N 148, а также соответствие 
(несоответствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который 
предполагается организовать, Плану. 

4.21. Результатом административного действия является проект НПА ОМСУ. 
4.22. Способом фиксации результата выполнения административного действия является подписание проекта НПА ОМСУ. 

Оформление и вручение (направление) заявителю 
уведомления о выдаче разрешения, 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 
4.23. Юридическим фактом, являющимся основанием для оформления уведомления о выдаче разрешения, уведомления о 

переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения (далее - уведомления) и выдачи разреше-
ния, переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия (далее - разрешения) либо оформления 
уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об отказе в 
продлении срока действия разрешения (далее - уведомления), является издание НПА ОМСУ о предоставлении разрешения, 
переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения либо об отказе в предоставлении разрешения, переофор-
млении разрешения, продлении срока действия разрешения 

4.24. Специалист Отдела направляет подготовленное уведомление, разрешение главе администрации ОМСУ для согласова-
ния. 

Максимальный срок подготовки уведомлений, разрешений составляет один рабочий день, следующий за днем издания НПА 
ОМСУ. 

После подписания уведомления и разрешения главой администрации ОМСУ специалист Отдела вручает (направляет по почте 
или электронной почте, факсу) заявителю уведомление, выдает заявителю разрешение. Вручение уведомления, выдача 
разрешения заявителю осуществляется под подписью уполномоченного представителя заявителя в согласованное с ним время. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет три дня со дня издания нормативного акта ОМСУ. 
4.25. Должностным лицом, ответственными за оформление и выдачу (направление) заявителю уведомлений, разрешений, 

является специалист Отдела. 
4.26. Критерием принятия решения при выполнении административного действия является издание НПА ОМСУ. 
4.27. Результатом административного действия является вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разреше-

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

4.28. Способом фиксации результата административного действия является подпись заявителя о вручении уведомления и 
выдаче разрешения на уведомлении, а при направпении уведомления заявителю - документ, подтверждающий отправление по 
почте или электронной почте, факсу. 



Формирование дела о предоставлении заявителю права 
на организацию розничного рынка на территории МО 
4.29. Юридическим фактом, являющимся основанием для формирования дела о предоставлении заявителю права на организа-

цию розничного рынка на территории МО (далее-дело), является наличие: 
заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента; 
издание нормативного акта ОМСУ о предоставлении разрешения либо об отказе в предоставлении разрешения, уведомления о 

выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения; 
копия выданного разрешения, 
4.30. Специалист Отдела присваивает сформированному делу порядковый номер и подшивает в него документы, указанные в 

пункте 4.29. настоящего Административного регламента. 
При подаче заявления о переоформлении разрешения и продлении срока действия разрешения в дело также подшиваются 

следующие документы: 
- заявление с оттиском штампа ОМСУ с указанием даты и входящего номера; 
- нормативный акт ОМСУ о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения; 
- нормативный акт ОМСУ об отказе в переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения; 
- уведомление об отказе в переоформлении разрешения, уведомление об отказе в продлении срока действия разрешения; 
- копия переоформленного разрешения; 
- копия разрешения с продленным сроком действия. 
Максимальный срок выполнения действия - один рабочий день после выдачи заявителю разрешения, переоформленного 

разрешения, разрешения с продленным сроком действия и вручения (направления) заявителю уведомления о выдаче разреше-
ния, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения либо вручения 
(направления) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, 
уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения, способом, указанным в заявлении, в случае подачи заявления в 
отдел администрации с помощью МФЦ, либо через функционал личного кабинета, в случае подачи заявления через ПГУ ЛО или 
ЕПГУ. 

4.31. Лицом, ответственным за формирование дела, является специалист Отдела. 
4.32. Критерием принятия решения при выполнении административного действия является наличие документов, указанных в 

пунктах 4.28. и 4.29. настоящего Административного регламента. 
4.33. Результатом выполнения административного действия является сформированное дело. 
4.34. Способом фиксации выполнения административного действия является составление описи дела. 

V, Формы контроля за исполнением Административного регламента 

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. 

5.1. Заместитель руководителя ОМСУ, курирующий вопросы развития потребитепьского рынка (далее - Руководитепь) 
осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определённых административными процедурами по 
предоставлению муниципапьной услуги, принятием решений и обеспечением сохранности оформленных дел. 

5.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения специалистами Отдела настоящего 
Административного регламента. 

5.3. Руководитель и специалист Отдела, непосредственно участвующие в предоставпении муниципальной услуги, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности направления межведо-
мственных запросов, соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства, принятие мер по 
проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципапьной услуги, соблюдение сроков 
и порядка подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка выдачи разрешений, 
вручения (направления) уведомлений. Персональная ответственность закреппяется в должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства. 

В частности несут ответственность за: 
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных административным регламентом; 
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги; 
направление необоснованных межведомственных запросов; 
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов. 
5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью 

выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
государственной услуги. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению заявителя). О проведении проверки 
издаётся распоряжение Администрации. 

Руководитель по мере поступления заявлений о выдаче разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия 
разрешения осуществляет выборочные проверки сформированных дел на предмет соблюдения сроков проверки заявлений и 
прилагаемых к ним документов, сроков вручения (направления) уведомлений о приеме заявлений к рассмотрению, сроков 
рассмотрения заявлений, сроков вручения (направления) уведомлений, сроков выдачи разрешений, а также внеплановые 
проверки в случае поступления жалоб (обращений) юридических лиц, граждан, их объединений в рамках досудебного (внесудебно-
го) обжалования. 

5.5. В случае выявления нарушений прав заявителей при принятии решений, при совершении действий (бездействии) руководи-
телем Отдела и Специалистами Отдела, они несут ответственность в соответствии с законодательством. 

5.6. Порядоки формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций. 
Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется Отдел по почте, в том числе электронной. 

Предложения и замечания также высказываются на личном приёме у руководителя Отдела. 

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

5.7. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедура-
ми, осуществляется директором МФЦ. 

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предостав-
лении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинград-
ской области. 
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VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих 

Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуще-
ствляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуще-
ствляемых) Отделом, должностными лицами Отдела, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжапования не исключает возможности обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления муниципапьной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является 
для заявителя обязательным. 

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приёме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, для предоставления муниципальной услуги; 
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; 

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
6.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) Отдела, должностных 

лиц Отдела, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном 
(внесудебном)порядке 

6.4. Жалоба подаётся заявителем в Отдел, Администрацию в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной 
форме (Приложении 5 к настоящему административному регламенту. 

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
6.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в 

соответствии с требованиями части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пред-
оставления государственных и муниципальных услуг». 

Права заявителей на получение информации и документов, необходимых 
для составления и обоснования жалобы 
6.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, 

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 законом тайну. 

Сроки рассмотрения жалобы 
6.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приёме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле-
ний - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба на решение, принятое начальником Отдела (заведующим Отделом), рассматривается в течение 15 дней со дня ее 
регистрации. 

6.8. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не даётся. 
6.8.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 

лица, а также членов его семьи; 
6.8.2. отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) 

и(или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования 
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования 
6.9. По результатам рассмотрения жалобы орган (организация), предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из 

следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом (организацией), 

предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
6.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 6.9, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 



Приложение 1 
к Административному регламенту 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты 
МФЦ 

№ 
п/п 

Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Адрес электронной 
почты 

Телефон 

1. Филиал ГБУ JIO 
«МФЦ» 

«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, 

Центр, д. 8 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

rafcvsev@gmail.com 456-18-88 

2. Филиал ГБУ JIO 
«МФЦ» «Приозерский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 

область, г. 
Приозерск, ул. 

Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfeprioz@gmail.com 

3. Филиал ГБУ JIO 
«МФЦ» «Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfctosno@gmail.com 

4. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Волосовский» 

188410, 
Ленинградская обл., 
г.Волосово, усадьба 
СХТ, д.1 литера А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvolosovo@gmail.co 
m 

5. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Выборгский» 

188800, Россия, 
Ленинградская 

область, г.Выборг, 
ул. Вокзальная, д. 13 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvyborg@gmail .com 

6. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Тихвинский» 

187550, 
Ленинградская 

область, г.Тихвин, 
1микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

7. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Лодейнопольский» 

187700, 
Ленинградская 

область, гЛодейное 
Поле, ул. Карла 
Маркса, дом 36 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

8. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 

область, 
Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка-
ценгр, д.8. Почтовый 

адрес: 191311, 
Россия, Санкт-
Петербург, ул. 

Смольного, д.З, 
литер А. 

пн-чт — 
с 9.00 до 18.00, 

пг. — 
с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 
13.00 до 13.48, 

выходные дни -
сб, ВС. 

mfc-info@lenreg.ru 577-47-30 

mailto:rafcvsev@gmail.com
mailto:mfeprioz@gmail.com
mailto:mfctosno@gmail.com
mailto:mfcvolosovo@gmail.co
mailto:mfc-info@lenreg.ru


Приложение 2 
к Административному регламенту 

( Ф О Р М А ) 

Разрешение 
на право организации розничного рынка 

на территории Ленинградской области 
(переоформленное разрешение, разрешение с продленным сроком действия) 

N от " " 20 года 
(47 - ОКАТО - N) 

(наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение переоформленное 
разрешение, разрешение с продленным сроком действия) 

выдано 
(полное и сокращенное наименование юридического лица) 

на основании 

(наименование, дата и номер правового акта) 

Местонахождение юридического лица Месторасположение розничного рынка 

ИНН 
Тип розничного рынка 
Срок действия разрешения 

с " " 20 года 
по " " 20 года 

Глава администрации 
Муниципального образования 

Место печати 

Дата принятия решения 
о предоставлении разрешения 
" " 20 года 

(подпись) (фамилия, инициалы) 



Приложение 3 
к Административному регламенту 

(Форма) 
Администрация муниципального образования 

Адрес администрации муниципального образования: 

ИНН _ _ _ _ _ _ _ _ КПП Время работы 

Уведомление 
о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации 

розничного рынка на территории Ленинградской области 
(переоформленного разрешения, разрешении с продленным сроком действия) 

N от " " 20 года 
(47-OKATO-N) 

Наименование юридического лица ИНН 
Адрес юридического лица: 
На основании 

(наименование, дата и номер правового акта) 

Вам выдано (отказано в выдаче) разрешение на организацию розничного рынка 
(переоформленное разрешение, разрешение с продленным сроком действия) на территории 
Ленинградской области (ненужное зачеркнуть) 

(номер и дата разрешения или причина отказа в выдаче разрешения) 

(линия отреза) 

Уведомление 
о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации 

розничного рынка на территории Ленинградской области 
(переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия) 

N от " " 20 года 
(47-OKATO-N) 

Наименование юридического лица ИНН 
Адрес юридического лица: 
Разрешение на право организации розничного рынка (переоформленное разрешение, 
разрешение с продленным сроком действия) на территории Ленинградской области 
N от , выданное на основании 

(наименование, дата и номер правового акта) 

Получил " " 20 года 

(подпись руководителя) 



ЗОя 1 И | 1 | -ШШШм. 
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Приложение 4 
к Административному регламенту 

БЛОК - СХЕМА 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ, ПЕРЕОФОРМЛЕНИЮ РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРАВО 

ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНЫХ РЫНКОВ И ПРОДЛЕНИЮ СРОКА ДЕЙСТВИЯ РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ 
РОЗНИЧНЫХ РЫНКОВ 

Формирование дела о предоставлении заявителю права на организацию розничного рынка 



Приложение 5 
к административному регламенту 

(Форма) 

В 
(наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу) 

(должностное лицо органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 

решения и действия (бездействие) 
которого обжалуется) 

ОТ 

адрес проживания: 

Телефон: 
Адрес эл. почты: 

48 ВЕСТНИ 

ЖАЛОБА 

(указать причину жалобы, дату и т.д.) 

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 

(дата) (подпись) 

Жалобу принял: 
Дата вх. N 
специалист ( ) 

Ф.И.О. подпись 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года №21 

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 
услуги «По выдаче разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений» на территории муниципального образования 

Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «По выдаче разрешения на снос или пересадку зеленых 
насаждений» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции «По выдаче разрешения на снос или пересад-
ку зеленых насаждений» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Сотрудникам администрации МО Шумское сельское поселение МО Кировского муниципального района ленинградской 
области обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 



П р и л о ж е н и е к п о с т а н о в л е н и ю 
а д м и н и с т р а ц и и М О Шумское сельское 

поселение от 30 января 2015 г. № 2 1 

М У Н И Ц И П А Л Ь Н А Я У С Л У Г А П О В Ы Д А Ч Е Р А З Р Е Ш Е Н И Я Н А С Н О С И Л И П Е Р Е С А Д К У З Е Л Е Н Ы Х Н А С А Ж Д Е Н И Й 

1. О б щ и е п о л о ж е н и я 

1.1. Н а и м е н о в а н и е м у н и ц и п а л ь н о й услуги . 
В ы д а ч а р а з р е ш е н и й на с н о с и л и п е р е с а д к у зеленых н а с а ж д е н и й ( д а л е е - м у н и ц и п а л ь н а я услуга) . 

1.2. Н а и м е н о в а н и е органа местного с а м о у п р а в л е н и я Л е н и н г р а д с к о й области , н е п о с р е д с т в е н н о предоставляю щ ег о муници -
п а л ь н у ю услугу. 

Услуга по выдаче Р а з р е ш е н и я на снос или пересадку з е л е н ы х н а с а ж д е н и й предоставляется ор ганом местно го с а м о у п р а в л е н и я 
Л е н и н г р а д с к о й области . 

1.3. И н ф о р м а ц и я о местах н а х о ж д е н и я и г р а ф и к е работы органов местного с а м о у п р а в л е н и я Л е н и н г р а д с к о й области , предостав-
л я ю щ и х м у н и ц и п а л ь н у ю услугу, и их структурных подразделений , ответственных за п р е д о с т а в л е н и е м у н и ц и п а л ь н о й услуги, 
с п р а в о ч н ы х т е л е ф о н а х и адресах э л е к т р о н н о й почты д а н н ы х с т р у к т у р н ы х подразделений , в том числе номере т е л е ф о н а -
а в т о и н ф о р м а т о р а . 

1.3.1. Места нахождения , с п р а в о ч н ы е т е л е ф о н ы и адреса э л е к т р о н н о й почты органов местного с а м о у п р а в л е н и я Л е н и н г р а д с к о й 
области п р и в е д е н ы в п р и л о ж е н и и № 4 к н а с т о я щ и м методическим р е к о м е н д а ц и я м . 

1 .3 .2 .График работы: 

День недели Рабочие часы Обеденный перерыв 
понедельник 8-00 до 17-00 13-00 до 14-00 
вторник 8-00 до 17-00 13-00 до 14-00 
среда 8-00 до 17-00 13-00 до 14-00 
четверг 8-00 до 17-00 13-00 до 14-00 
пятница 8-00 до 17-00 13-00 до 14-00 

1.3.3. Адрес портапа государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной 
власти Ленинградской области в сети Интернет. 

Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/: 
Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/; 
Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления 
1.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области. 
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
- при личной явке заявителя в орган местного самоуправления; 
- по телефону специалистами; 
- на Интернет-сайте органа местного самоуправления; 
- на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области; 
-по почте; 
- по электронной почте. 
1.4.2. Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя: 
- местонахождение органа местного самоуправления, включая схему проезда; 
- график работы и справочные телефоны специалистов; 
-перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги; 
- административный регламент предоставления муниципальной услуги. 
1.4.3. Должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, сняв трубку, должно представиться, назвав наименование органа, в 

который обратился гражданин, свою должность, фамилию, имя и отчество. 
1.4.4. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому работнику или же обратившемуся 
гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложено обратиться с 
письменным обращением. 

1.4.5. Консультирование по письменным обращениям осуществляется в форме письменных ответов на письменные обращения заявителей. 
Регистрация письменного обращения осуществляется в 15 минут при личном обращении (если письменное обращение поступает по почте, регистра-
ция осуществляется в течение дня получения). 

1.4.6. Руководитель определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению. 
1.4.7. Ответы на письменные обращения должны содержать информацию на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона 

исполнителя. 
1.4.8. Ответ на письменное обращение подписывается уполномоченным лицом органа местного самоуправления Ленинградской области либо 

лицом, его замещающим. 
1.4.9. Указанный ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки 

ответа, указанного в письменном обращении заявителя. 
1.4.10. Срок направления указанного ответа составляет тридцать календарных дней со дня регистрации в органе местного самоуправления 

Ленинградской области письменного обращения заявителя. 

1.5. Описание физических и юридических лиц (заявителей) и их представителей, имеющих право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и законодательством Ленинградской области взаимодействовать с органом местного самоуправления Ленинградской области. 

1.5.1. В качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги выступают физические лица, индивидуальные предприниматели, 
юридические лица или их представители, подавшие заявление на предоставление муниципальной услуги, а также отраслевые (функциональные) 
органы местного самоуправления Ленинградской области, в том числе с правами юридического лица. 

1.5.2. 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. 

1.6. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ). 

http://gu.lenobl.ru/
http://www.lenobl.ru/


Е Ш Я Я Н И Н 
Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в МФЦ. Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи 

документов. 
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении №3. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1 Наименование муниципальной услуги 
Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления Ленинградской области, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу предоставляет сектор управления муниципальным имуществом, землей и приватизацией администрации МО Шумское 

сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений на территории 
муниципального образования в виде муниципального правового акта, либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на снос зеленых насажде-
ний. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок рассмотрения документов для решения вопроса о выдаче разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений составляет 30 календар-
ных дней сдаты регистрации письменного обращения заявителя. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 

05,12.1994, № 32, ст. 3301); 
Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЭ (Собрание законодательства Российской Федерации. 29.10.2001. № 44. 

ст. 4147); 
Федеральным законом от 01.02.2002 №7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (Российская газета, №6,12.01.2002); 
Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (Собрание законодательства РФ, 

05.04.1999, №14, ст. 1650); 
Федеральный закон от 30.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 

законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 
Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 

законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст. 3822); 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с внесенными изменениями); 
Постановление Губернатора Ленинградской области от 06.08.1998 № 227-пг «О порядке определения и размерах восстановительной стоимости 

зеленых насаждений на территориях городов, поселков и других населенных пунктов Ленинградской области»; 
Правовые акты органов местного самоуправления. 

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

1. Заявление о выдаче Разрешения, 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 налогоплатель-
щика, 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; 
г) предполагаемые сроки выполнения работ по сносу или пересадке зеленых насаждений; 
д) в случае пересадки указание на предполагаемое место пересадки зеленых насаждений. 
2. К заявлению прикладываются документы: 
а) При капитальном строительстве (реконструкции) зданий, сооружений, дорог, коммуникаций и других объектов капитального строительства, 

предусмотренных утвержденной и согласованной в установленном порядке градостроительной документацией: 
- копия схемы планировочной организации земельного участка с отображением решений из проектной документации по планировке и 

благоустройству территории; 
- план-схема зеленых насаждений, находящихся на земельном участке, в том числе зеленых насаждений, подлежащих сносу. 

б) При производстве земляных работ, связанных с проведением инженерных изысканий для подготовки проектной документации, размещением 
временных сооружений: 

- копия документа, подтверждающего производство земляных работ, проведение инженерных изысканий; 
- план-схема зеленых насаждений, находящихся на земельном участке, в том числе зеленых насаждений, подлежащих сносу. 

в) 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. 

г) 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 уполномо-
ченным органом. 

3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 
-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 
-выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
-правоустанавливающие документы на земельный участок; 

-кадастровый паспорт земельного участка; 
-разрешение на строительство (если снос осуществляется с целью расчистки территории под строительство объекта) 

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в п.п. 3, необходимые в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих успуги, необходимые и 
обязательные для предоставления государственной услуги) и подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

4. Дополнительно заявитель вправе представить любые документы, в обоснование сноса или пересадки зеленых насаждений по своему 
усмотрению. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодат-
ельством. 

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются несоответствие заявления требованиям, установленным подпунктом 

1 пункта 2.6 раздела 2 Методических рекомендаций, а также отсутствие документов, указанных в подпункте 2 пункта 2.6 раздела 2 Методических 
рекомендаций, в зависимости от оснований на которые ссылается заявитель при подаче заявления. 

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

За предоставление муниципальнойуслуги по выдаче разрешения на снос зеленых насаждений плата не взимается. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальнойуслуги. 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальнойуслуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги. 

2.13.1. Вход в здание, где располагается орган местного самоуправления, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с 
указанием наименования и режима работы органа местного самоуправления. 

Вход и выход из помещений - соответствующими указателями, имеющими искусственное освещение в темное время суток. Рядом со зданием 
оборудованы парковки транспортных средств. 

2.13.2. Места ожидания приема оборудованы информационными стендами, стульями, а также средствами пожаротушения и оповещения о 
возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.13.3. Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием: 
а) номера кабинета; 
б) фамилии, имени и отчества сотрудника, ответственного за информирование о предоставлении муниципальной услуги; 
в) времени перерыва на обед. 
2.13.4. На информационных стендах указывается следующая информация: 
а) местонахождение, режим работы, контактные телефоны, официальная страница в Интернете, адреса электронной почты органа местного 

самоуправления, 
б) текст настоящих Методических рекомендаций (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах), в том числе блок-

схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги, 
в) справочная информация о должностных лицах органа местного самоуправления: фамилия, имя и отчество, приемные часы, номер кабинета, 
г) порядок получения консультаций, 
д) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 
е) иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации. 
2.13.5. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются 

жирным шрифтом. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 
2.14.1. Доля случаев предоставлен ия услуги в установленные сроки. 
Показатель определяется по формуле: 
йЗАПср. = ЗАПср. I ЗАПобщ. х 100%, где: 
ЗАПобщ. - общее количество запросов, исполненных в течение года; 
ЗАПср. - количество запросов, исполненных в течение года в установленные сроки; 
ОЗАПср. - доля запросов юридических и физических лиц, исполненных в установленные сроки. 
Целевое значение показателя -100%. 
2.14.2. Доля обоснованныхжалоб к общему количеству заявлений о получении муниципальной услуги. 
Показатель определяется по формуле: 
D>Ko6. = Жоб. / ЗАПобщ. X100%, где: 
ЗАПобщ. - общее количество запросов, исполненных в течение года; 
Жоб. - количество обоснованныхжалоб на предоставление муниципальнойуслуги, поступивших в течение года; 
ЭЖоб - доля обоснованных жалоб. 
Целевое значение показателя - 0%. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления Ленинградской области. 
Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и иным МФЦ 

2.15.1. МФЦ осуществляет: 
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской 

области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг в 
рамках заключенных соглашений о взаимодействии; 

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг; 
- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муници-

пальных услуг; 
- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг. 
2.15.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления Ленинградской области посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляю-

щий прием документов, представленныхдля получения государственной услуги, выполняет следующие действия: 
-определяет предмет обращения; 
-проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 

настоящего административного регламента; 
- 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; 
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- заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 
- направляет копии документов и реестр документов в орган местного самоуправления Ленинградской области: 
- 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 подписанныеуполномоченным специалистом МФЦ. 

2.15.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в подпункте 1 пункта 2.6. раздела 2 настоящего административного 
регламента, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо 

органа местного самоуправления Ленинградской области, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю: 

- в электронном виде в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении)заявителю услуги; 
- на бумажном носителе - в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги. 
Документы направляются органом местного самоуправления Ленинградской области в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока 

предоставления муниципальной услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления Ленинградской области по результатам 

рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от органа местного самоуправления Ленинградской области сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ, 
если иное не предусмотрено в разделе II настоящего регламента. 

3. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Для предоставления данной муниципальной услуги получение иных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не требуется. 

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 
2) рассмотрение заявления и представленных документов; 
3)организация выезда членов комиссии органа местного самоуправления для осмотра зеленых насаждений на указанный в заявлении земельных 

участок при участии заявителя (или его представителей); 
4.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 
4.2.1. Основания для начала административной процедуры. 
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему 

документами в приемную органа местного самоуправления непосредственно или почтовым отправлением. 
Заявление подается в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.6 раздела 2 настоящих методических рекомендаций. 
4.2.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной 

процедуры. 
Прием и регистрация документов осуществляется сотрудниками уполномоченного структурного подразделения органа местного самоуправления 

Ленинградской области. 
Документы могут быть предоставлены заявителем лично или направлены по почте. 
Так же документы могут быть представлены при обращении в МФЦ. 
4.2.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и(или) максималь-

ный срок его выполнения 
Заявление и иные документы, представленные в орган местного самоуправления Ленинградской области, регистрируются специалистом, указанным 

в подпункте 4.2.2 настоящих Методических рекомендаций, вэлектронной регистрационной системе делопроизводства вдень их поступления. 
Регистрация осуществляется путем проставления на заявлении регистрационного штампа в правой нижней части лицевой стороны первой страницы 

- 1 5 минут (если документы поступают по почте, их регистрация осуществляется в течение дня получения). 
Регистрационный штамп содержит полное наименование уполномоченного органа, дату и входящий номер. 
Второй экземпляр заявления с регистрационным штампом органа местного самоуправления, передается заявителю, если документы представлены 

непосредственно заявителем. 
Заявление и прилагаемые к нему документы передаются руководителю органа местного самоуправления Ленинградской области не позднее рабочего 

дня, следующего за регистрацией. 
Передача заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией руководителя органа местного самоуправления Ленинградской области в 

течение одного дня в уполномоченное структурное подразделение органа местного самоуправления Ленинградской области. 
Начальник уполномоченного структурного подразделения органа местного самоуправления Ленинградской области определяет из числа сотрудников 

ответственного исполнителя. 
4.2.4. Критерии принятия решений, в случае если выполнение административной процедуры (административного действия) связано с принятием 

решений. 
выполнение административной процедуры не связано с принятием решений, 
4.2.5. Результат выполнения административной процедуры, а также (при наличии) способ фиксации, в том числе в электронной форме, и порядок его 

передачи. 
Результатом административной процедуры является: 
- зарегистрированное заявление, в правой нижней части лицевой стороны первой страницы, которого проставлен регистрационный штамп с 

указанием даты регистрации документа и его порядкового номера. 
Способ фиксации - в электронной регистрационной системе делопроизводства. 
4.3. Рассмотрение заявления и представленных документов. 
4.3.1. Основания для начала административной процедуры. 
Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированных документов в уполномоченное структурное 

подразделение органа местного самоуправления Ленинградской области. 
4.3.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и(или) максималь-

ный срок его выполнения. 
Начальникуполномоченного структурного подразделения органа местного самоуправления Ленинградской области определяет из числа сотрудников 

ответственного исполнителя для проверки представленных материалов на комплектность. 
Срок проверки документов на комплектность составляет 7 рабочих дней с даты их регистрации. 
На основании заявления и представленных документов ответственный исполнитель в течение пяти дней делает запрос в организации, оказывающие 

услуги на основе межведомственного и межуровнего взаимодействия: 
-управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Санкт-Петербургу и Ленинградской области о 

предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество (земельный участок, здание, сооружение) и сделок с ним 
на праве собственности заявителя; 

- запрос в Комитет по управлению муниципальным имуществом муниципального района о предоставлении сведений о правах на объекты недвижимо-
го имущества заявителя и наличии подтверждающих документов. 

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

- если заявитель является индивидуальным предпринимателем, запрос в ФНС России для предоставления выписки из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей. 

- при капитальном строительстве (реконструкции) зданий, сооружений, дорог, коммуникаций и других объектов капитального строительства, 
разрешение на строительство, выданное органами местного самоуправления. 

4.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной 
процедуры. 



Проверку представленных материалов на комплектность, направление запросов осуществляет сотрудник уполномоченного структурного 
подразделения органа местного самоуправления Ленинградской области (ответственный исполнитель). 

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

По результатам рассмотрения принимается решение о соответствии или несоответствии документов, представленных заявителем, требованиям 
подпункта 1 пункта 2.6 раздела 2 настоящих Методических рекомендаций. 

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

Результатом административной процедуры является: 
- при соответствии заявления требованиям, указанным в подпункте 1 пункта 2.6 раздела 2 Методических рекомендаций ответственный исполни-

тель организует направление запросов, обследование земельного участка с зелеными насаждениями. 
-в случае принятия решения о несоответствии заявления требованиям подпункта 1 пункта 2.6 раздела 2 настоящих Методических рекомендаций 

ответственным исполнителем в 10-дневный срок с момента подачи заявления подготавливается и подписывается у руководителя органа местного 
самоуправления 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. 
4.4. Организация выезда членов комиссии для осмотра зеленых насаждений на указанный в заявлении земельных участок при участии заявителя 

(или его представителей). 
4.4.1. Основания для начала административной процедуры. 
Основанием для начала административной процедуры является получение ответов на запросы из организаций, оказывающих услуги на основе 

межведомственного и межуровнего взаимодействия. 
4.4.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и(или) 

максимальный срок его выполнения. 
Ответственный исполнитель в трехдневный срок с даты получения ответов на запросы организует выезд членов комиссии органа местного 

самоуправления (далее - члены комиссии) для осмотра зеленых насаждений на указанный в заявлении земельный участок при участии заявителя 
(или его представителей). По результатам обследования производится расчет восстановительной стоимости зеленых насаждений, заявленных к 
сносу (пересадке), и составляется акт оценки состояния зеленых насаждений. Обследование и составление акта производятся с участием владельца 
(представителя владельца) зеленых насаждений, заявленных ксносу (пересадке). 

В акте указываются наименование, количество, состояние, диаметр ствола, порода и восстановительная стоимость зеленых насаждений, 
заявленных к сносу (пересадке), расчет которой осуществляется в установленном порядке, 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 с расчетом восстановительной стоимости 
зеленых насаждений, либо при наличии правового обоснования - б е з расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений. 

Акт составляется в двух экземплярах, один из которых передается заявителю. 
Ответственный исполнитель подготавливает проект разрешения на снос (пересадку, обрезку) зеленых насаждений. 
4.4.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административ-

ной процедуры. 
Организацию выезда, подготовку акта осмотра зеленых насаждений осуществляет сотрудник уполномоченного структурного подразделения 

органа местного самоуправления Ленинградской области (ответственный исполнитель). 
4.4.4. Критерии принятия решений, в случае если выполнение административной процедуры (административного действия) связано с принятием 

решений. 
Если в ходе непосредственного обследования состояния зеленых насаждений, заявленных к сносу (пересадке), сделан вывод о возможности их 

сноса (пересадки), оплата восстановительной стоимости является обязательной. Заявитель в течение 6 рабочих дней со дня получения разрешения, 
обязан оплатить восстановительную стоимость зеленых насаждений, указанную в разрешении. 

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

-направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- подписание уполномоченным лицом разрешения на снос (пересадку, обрезку) зеленых насаждений в виде муниципального правового акта. 

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

4.5. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему регламенту. 

5. Формы контроля за исполнением административного регламента 
5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений методических 

рекомендаций и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
решений ответственными лицами: 

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

5.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Методических рекомендаций и иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами осуществляется постоянно уполномоченным лицом, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги: 
5.2.1. Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) заявителя о нарушениях, допущенных при предоставлении 

муниципальной услуги, а также в случае поступления в орган местного самоуправления Ленинградской области иной информации, указывающей на 
имеющиеся нарушения, и проводится в отношении конкретного обращения. 

5.2.2. Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в орган местного самоуправления Ленинградской области в течение 
года более трех жалоб заявителей о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, и проводится в отношении всей докумен-
тации, касающейся оказания муниципальной услуги за последний квартал. 

5.2.3. В случае отсутствия жалоб Заявителей периодичность плановых проверок определяет уполномоченное лицо. 
5.2.4. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются 

должностные лица и специалисты органа местного самоуправления Ленинградской области. 
5.2.5. В ходе осуществления внеплановых проверок выявляются нарушения: 
- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления, связанных с 

предоставлением муниципальной услуги по документации (объекту), указанной в обращении Заявителя(ей); 
-прав заявителей; 
- требований настоящих методических рекомендаций; 
- порядка и срока ответа на обращения заявителей. 
5.2.6. В ходе осуществления плановых (комплексных) проверок выявляются нарушения: 
- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления, связанных с 

предоставлением муниципальной услуги в течение отчетного периода; 
-прав заявителей; 
- требований настоящих методических рекомендаций; 
- порядка и срока ответа на обращения заявителей; 
-оцениваются полнота и качество предоставления муниципальной услуги. 
5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муници-

пальной услуги. 



5.3.1. Ответственные исполнители несут ответственность за соблюдение порядка и сроков проведения административных процедур, установлен-
ных настоящими методическими рекомендациями. 

5.3.2. Ответственность специалистов сектора закрепляется в их должностных регламентах в соответствии стребованиями законодательства. 
5.3.3. При выявлении нарушений в действиях сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, к нему принимаются меры 

дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством. 
5.3.4. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за 

деятельностью органа местного самоуправления Ленинградской области при предоставлении муниципальной услуги. 
5.4. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляет-

ся директором МФЦ. 
Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципаль-

ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

6.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги 
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица при предоставлении 

муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке. 

6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги лица, а 

также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

6.3. Органы местного 
самоуправления и должностные лица, которым может быть 
адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке 
6.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 

наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг». 

Жалоба можетбыть направлена через МФЦ. 

6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования 
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего 

законодательства, в том числе требований настоящего административного регламента. 

6.5. Права заявителей на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы 
Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 

для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им 
решения при предоставлении муниципальной услуги. 

6.6. Сроки рассмотрения жалобы 
6.6.1. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления Ленинградской области, рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней 

со дня ее регистрации. 
6.6.2. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-

ния нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 
6.6.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 

форме. 

6.7. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу 
не дается 
6.7.1. В случае если в письменной жалобе не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому допжен 

быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершен-
ном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в госуда-
рственный орган в соответствии с его компетенцией. 

6.7.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему 
жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

6.7.3. Орган местного самоуправления Ленинградской области или должностное лицо органа местного самоуправления Ленинградской области 
при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, 
направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

6.7.4. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган 
местного самоуправления Ленинградской области в соответствии с компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается 
заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

6.7.5. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу 
в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. В случае если ответ по существу 
поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений. 

6.7.6. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов. 

6.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования 
По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения: 
- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений; 
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступле-

ния должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 



Приложение 1 
к Методическим рекомендациям 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на снос или пересадку зепеных насаждений 

Заявление о предоставлении муниципальной 
услуги 

V 

Прием и регистрация заявления и документов 

v 

Рассмотрение заявления и оформление 
результата предоставления муниципальной 

услуги 

Обследование земельного участка 
с зелеными насаждениями и 

составление акта. 
v 

Подготовка проекта разрешения 
на снос или пересадку зеленых 

насаждений 
v 

Подписание уполномоченным 
лицом разрешения на снос или 
пересадку зеленых насаждений 

v 
Разрешение направляется 

заявителю по почтовому адресу, 
указанному в заявлении либо 
выдается на руки при личной 

явке в орган местного 
самоуправления Ленинградской 

области 

Ответственный исполнитель 
подготавливает 

мотивированный отказ 
V 

Мотивированный отказ вместе с 
материалами возвращается 

заявителю 

Приложение 2 
к Методическим рекомендациям 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений на базе МФЦ 

Обращение заявителя в МФЦ с заявлением и 
необходимыми документами. Прием и 

регистрация заявления специалистом МФЦ, 
выдача расписки или возврат пакета 

документов, направление документов в орган 
местного самоуправления Ленинградской 

области 
v 

Рассмотрение документов органом местного 
самоуправления Ленинградской области 

v 
да 
v 

Обследование земельного участка 
с зелеными насаждениями и 

составление акта 

Подготовка проекта разрешения 
на снос или пересадку зеленых 

насаждений 

Подписание уполномоченным 
лицом разрешения на снос или 
пересадку зеленых насаждений 

Разрешение направляется в МФЦ 
либо непосредственно заявителю 
по почтовому адресу, указанному 

в заявлении 

v 
нет 

v 
Ответственный исполнитель 

подготавливает 
мотивированный отказ 

Мотивированный отказ вместе с 
материалами возвращается в 
МФЦ для выдачи заявителю 



Приложение № 3 
к Методическим рекомендациям 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и 
адресах электронной почты МФЦ 

N 
п/п 

Наименова 
ние 

МФЦ 

Почтовый адрес График 
работы 

Адрес электронной 
почты 

Телефон 

1 Филиал 
ГБУЛО 
«МФЦ» 

«Всеволож 
ский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, 

Центр, д. 8 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 

перерыва 

mfcvsev@gmail.co 
m 

456-18-88 

2 Филиал 
ГБУЛО 
«МФЦ» 

«Приозерс 
кий» 

188761, Россия, 
Ленинградская 

область, г. Приозерск, 
ул. Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 

перерыва 

mfc prioz@ gmai 1. со 
Ш 

3 Филиал 
ГБУЛО 
«МФЦ» 

«Тосненск 
ий» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 

перерыва 

mfctosno@gmail.co 
m 

4 Филиал 
ГБУЛО 
«МФЦ» 

«Волосовс 
кий» 

Россия, 
Ленинградская 

область, г. Волосово, 
ул. Усадьба СХТ, д. 

1, лит. А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 

перерыва 

mfcvolosovo@gmai 
l.com 

5 Филиал 
ГБУЛО 
«МФЦ» 
«Выборгск 
ий» 

188800, Россия, 
Ленинградская 
область, г.Выборг, ул. 
Вокзальная, д. 13 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

mfcvyborg@gmail.c 
om 

6. Филиал 
ГБУЛО 
«МФЦ» 
«Тихвинск 
ий» 

187550, 
Ленинградская 
область, г.Тихвин, 
1микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

7 Филиал 
ГБУЛО 
«МФЦ» 

«Лодейнои 
ольский» 

187700, 
Ленинградская 

область, г.Лодейное 
Поле, ул. Карла 
Маркса, дом 36 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

8 ГБУЛО 
«МФЦ» 

188641, Россия, 
Ленинградская область, 

Всеволожский район, 
дер.Ново саратовка-ценгр, 

д.8. Почтовый адрес: 191311, 
Россия, Санкт-Петербург, ул. 

Смольного, д.З, литер А. 

пн-чт-с 9.00 до 18.00, 
nr. - с 9.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 до 

13.48, выходные дни — 
сб, вс. 

Mfc-info@lenre e .ru. 577-47-30 

mailto:mfcvsev@gmail.co
mailto:mfctosno@gmail.co


30) м т а г а и й 
Приложение № 4 

к Методическим рекомендациям 

Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органов 
местного самоуправления Ленинградской области 

№ 
п/п 

Муниципальный 
район 

Почтовый 
адрес 

Справочные 
телефоны 

Адрес 
электронной 

почты 
1 Бокситогорский район 
2 Волосовский район 
3 Волховский район 
4 Всеволожский район 
5 Выборгский район 
6 Гатчинский район 
7 Кингисеппский район 
8 Киришский район 
9 Кировский район 
10 Лодейнопольский 

район 
11 Ломоносовский район 
12 Лужский район 
13 Подпорожский район 
14 Приозерский район 
15 Сланцевский район 
16 Сосновоборский 

городской округ 
17 Тихвинский район 
18 Тосненский район 

Приложение № 5 
к Методическим рекомендациям 

Руководителю 
органа местного самоуправления 
Ленинградской области 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на вьщачу разрешения на снос (пересадку) зеленых насаждений 

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). 

Приложение: заявление на листах. 

/ / 
дата юдиись расшифровка 

- 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, суказанием контактного телефона для связи. 
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года № 22 

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на 

территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Сотрудникам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области обеспечить 
соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 
6. Постановление от 26.08.2011 года № 120 «Об административном регламенте исполнения муниципальной функции «Выдача документов о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории МО 
Шумское сельское поселение» считать утратившим силу. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 

Приложение к постановлению 
администрации МО Шумское сельское 

поселение от 30 января 2015 г. №22 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланиров-

ки жилого помещения» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения» (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделе-
ния, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

1.2.1. Муниципальную услугу предоставпяет Администрация муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муници-
пального района Ленинградской области (далее - Администрация). 

1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной услуги, является сектор по управлению муниципаль-
ным имуществом, землей и приватизацией (далее-Сектор). 

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг (далее-МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов. 

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО), либо через функционал электронной приёмной на ЕПГУ. 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела 
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации. 
Место нахождения: 187350, Ленинградская область, Кировский район, с. Шум, ул. Советская, д.22: 
График работы: с понедельника по пятницу, с 8-00 часов до 17-00 часов, обед с 13-00 часов до 14-00 часов, суббота, воскресенье-выходные; 
Справочные телефоны Администрации: (8-813-62)-54-141; 
Факс: (8-813-62)-54-141: 
Адрес электрон ной почты Администрации: shumlenobl@mail.ru; 
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора: 187350, Ленинградская область, Кировский район, с. Шум, ул. Советская, д.22; 
Местонахождения: 187350, Ленинградская область, Кировский район, с. Шум, ул. Советская, д.22 (кабинет № 1); 
Приемные дни: с понедельника по пятницу, с 8-00 часов до 17-00 часов, обед с 13-00 часов до 14-00 часов, суббота, воскресенье - выходные; 
Справочный тепефон Сектора: (8-813-62)-54-141; 
Факс: (8-813-62)-54-141; 
Адресэпектронной почты Сектора: shumlenobl@mail.ru; 
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных тепефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 

2 к настоящему административному регламенту. 
1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту. 
1.6. Адрес портала государственных и муниципальныхуслуг(функций) Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobi.ru. 
Адрес Единого портала государственных и муниципальныхуслуг (функций) в сети Интернет: http://www.gosusiugi.ru/. 
ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержит информацию о предоставпении муниципальной услуги, а также об органах местного самоуправления, 

предоставляющих муниципальную услугу. 
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Шумское сельское поселение в сети Интернет: ЬНр://шумское.рф/ 
1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и 

настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования. 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена: 
а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни в пункте 1.3.2., по предварительной 

записи (запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента); 
Приём заявителей в Секторе осуществляется: 
-начальником Сектора; 
- специалистами Сектора. 
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут. 
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента; 
в)посправочномутелефону, указанному в 1.3 настоящего Административного регламента; 
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Сектора, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Сектора. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 
минут. В случае если специалист, должностное лицо Сектора не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в 1.3 настоящего Административного регламента 
(ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя 
запроса); 

mailto:shumlenobl@mail.ru
mailto:shumlenobl@mail.ru
http://www.gu.lenobi.ru
http://www.gosusiugi.ru/


д)на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области http://gu.tenobf.ru/; 
е) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru. 
Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1 .3 -1 .6 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях 

администрации муниципального образования Шумское сельское поселение, в помещениях филиалов МФЦ. 
Копия Административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Шумское сельское 

поселение в сети Интернет по адресу: М(р://шумское.рф/ и на портале государственных и муниципальныхуслуг Ленинградской области. 
1.9. Заявителем муниципальной услуги является наниматель, либо собственник жилого помещения (физическое или юридическое лицо), 

имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения. 
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут: 
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 
- опекуны недееспособных граждан; 
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей. 
Представлять интересы от имени юридических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут: 
- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического 

лица без доверенности; 
- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответствен-

ного за предоставление муниципальной услуги. 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Сектор Администрации. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения или уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более сорока пяти дней с даты поступления заявления в Администрацию. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется 

Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки 
заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», №237,25.12.1993); 
- 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»; 
- Федеральный закон от02.05,2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг» (Собрание законодат-

ельства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, №31, ст. 4179); 
-Федеральный закон от06.04.2011 №63-Ф3 «Обэлектронной подписи» (Собраниезаконодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; 

№27, ст. 3880); 
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- 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) переплани-
ровки жилого помещения»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N9 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных госуда-
рственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства 
РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626); 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N9 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного 
самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» («Вестник Прави-
тельства Ленинградской области», №94,11.11.2011); 

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-
но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг а 
электронной форме» («Российская газета», № 112,18.05.2012). 

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

Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель подает (направляет почтой) в Администрацию или 
представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти; 

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

3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) 
(при обращении юридического лица); 

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

5) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствован-
ные в нотариальном порядке копии); 

6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 
перепланируемого жилого помещения; 

7) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является 
уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) 
перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

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 подведо-
мственных им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия. 

Сектор либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в 
Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
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2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2 и 3 пункта 2.7. а также в случае, если право на переводимое помещение 
зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним по собственной инициативе. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодат-
ельством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях: 
1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за 

предоставлением услуги; 
2) текст в заявлении не поддается прочтению; 
3) заявление подписано не уполномоченным лицом. 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
1) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства; 
2) непредставление документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, обязанность по представпению которых 

установлена ч. 2.1. ст. 26 Жилищного кодекса Российской Федерации; 
3) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельству-
ющего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 
соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по 
собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в 
случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 
соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

4) представления документов в ненадлежащий орган; 
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 

2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.14. Срок регистрации запроса заявигепя о предоставлении муниципальной услуги. 
2.14.1. Запрос заявитепя о предоставлении муниципапьной услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 

за днем поступления в Администрацию. 
2.14.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, 

осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию. 
2.14.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством 

Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципапьных успуг (функций) Ленинградской области, 
при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставпяется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги 

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ при 
наличии соглашения о взаимодействии. 

2.15.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 
автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

2.15.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован 
удобной лестницей с поручнями, широкими проходами. 

2.15.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах 
для информирования должен быть обеспечен доступ граждан дпя ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее 
время, когда прием заявителей не ведется. 

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

2.15.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления 
муниципальных услуг. 

2.15.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке 
предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставпения муниципапьных услуг), а также 
регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки. 

2.15.8. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможно-
му количеству заинтересованн ых лиц. 

2.15.9. Рабочие места специапистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники 
и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальнойуслуги в полном объеме. 

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципапьной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальнойуслуги: 
- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей; 
- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, по телефону); 
- режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение 

рабочего времени; 
- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации. 
2.15.2. Показатепи качества муниципальной услуги: 
- выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания); 
- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной успуги; 
- удовлетворенность заявителей отношением сотрудников (специалистов) в процессе предоставления муниципапьной успуги, готовность оказать 

эффективную помощь при возникновении трудностей; 
- количество обжалования действий или бездействия сотрудников (специалистов) Администрации. 
2.15.3. Заявителям предоставпяется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность 

получения муниципапьной успуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области при наличии технической возможности и по принципу «одного окна» на 
базе МФЦ при наличиисогпашения о взаимодействии. 
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2.15.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействия с сотрудниками. 
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 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. 

2.16.1. МФЦ осуществляет: 
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинград-

ской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг 
в рамках заключенных соглашений о взаимодействии; 

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг; 
- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления 

муниципальных услуг; 
- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг. 
2.16.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 

для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 
а) определяет предмет обращения; 
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
в)проводит проверку правильности заполнения запроса; 
г) 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; 

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 
е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае 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. 
2.16.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления Муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 
и другие документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю: 

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении)заявителю услуги. 
Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципаль-

ной услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных 

заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени 
телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

2 .17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через Портал государственных и муниципальныхуслуг Ленинград-
ской области и Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

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

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

2.17.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию; 
безличной явки на прием в Администрацию. 
2.17.3. Муниципальная услуга можетбыть получена через ЕПГУ с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления. 
2.17.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 

квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 
2.17.5. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги; 
приложить кзаявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ. 
2.17.6. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему 

отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - заверение пакета электронных документов 

квалифицированной ЭП не требуется; 
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.17.7. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пунктов, 

соответственно 2.17.5. или 2.17.6 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинград-
ской 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. 

2.17.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных 
для рассмотрения; 

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его 
при личном обращении заявителя. 

2.17.9. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ и передает должностному лицу Администрации наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, 
представленных для рассмотрения; 

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». 
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В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 

затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов, 
через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился 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 утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем 
направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.17.10. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, 
в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлени-
ем муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, 
днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.10. 
настоящего административного регламента. 

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

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

4.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и 
включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 
- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги; 
- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, представлен-

ной в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя при 

осуществлении административных процедур: 
представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату 
государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также докумен-
тов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги); 

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 обязатель-
ными 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). 

4.2. Основанием для начала представления муниципальной услуги является поступление в Администрацию непосредственно, либо через МФЦ, 
либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и документов, перечисленных в пункте 
2.7. настоящего административного регламента. Форма заявления утверждена постановлением 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» (приложение № 1). 

4.3. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения принимается специалистом администрации (секретарем), в тот же 
день регистрируется и передается главе Администрации, который не позднее следующего дня после получения передает пакет документов в сектор 
управления муниципальным имуществом, землей и приватизацией администрации. Начальник сектора в течение пяти дней с момента поступления 
пакета документов направляет его на рассмотрение в комиссию по рассмотрению вопросов переустройства и (или) перепланировки жилых 
помещений на территории муниципального образования Шумское сельское поселение (далее- Комиссия). 

4.4. Комиссия в тридцатидневный срок со дня получения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения: 
1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению; 
2) проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению; 
3) заполняет форму решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (форма решения утверждена постанов-

лением 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») и совместно с проектной документацией передает её для проведения юридической экспертизы и согласования должностному лицу 
администрации (приложение 5); 

4) в случае выявления оснований, изложенных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, заполняет форму уведомления об отказе 
в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме (приложение № 4) и передает для проведения 
юридической экспертизы и согласования должностному лицу администрации. 

4.5. Должностное лицо администрации проводит юридическую экспертизу и согласовывает решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 
многоквартирном доме и не позднее следующего дня после получения передает на подписание начальнику сектора. 

4.6. Начальник сектора подписывает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и проектную документа-
цию или уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

4.7. Сведения о выданных решениях о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее следующего рабочего 
дня после подписания решения вносятся в специальный журнал по учету выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения и в электронную базу данных учета выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помеще-
ния. 

Номер выдаваемому решению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения присваивается одновременно с его 
регистрацией в журнале. 

4.8. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется в количестве трех экземпляров. Два 
экземпляра выдаются заявителю, один экземпляр хранится в Секторе администрации МО Шумское сельское поселение. 

4.9. Датой выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является дата его регистрации в журнале 
выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Информация о готовности решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения передается заявителю по телефону, указанному в заявлении, при отсутствии телефонной 
связи информация в трехдневный срок направляется по почте заказным письмом. Датой отказа в выдаче решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения является дата регистрации уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения в многоквартирном доме. 

4.10. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уведомление об отказе в согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме направляется почтой или выдается под подпись заявителю, в случае явки 
заявителя для личного получения документов в Администрацию или в МФЦ. 



5, Формы контроля за исполнением административного регламента 

5.1. Порядок осуществления текущего 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. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации. Контроль осуществляется путем проведения 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками и Комиссией административных процедур и правовых 
актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения. 

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 муници-
пальнойуслуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений администрации муници-
пального образования Шумское сельское поселение, 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 вформах: 
1)проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 
5.2. 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 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 попноты и качества предоставления муниципальной услуги и 
предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки 
фактов, изложенных вобращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 

5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, втом числе за соблюдением сроков выполнения 
административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения сзаявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет персональнуюотаетственность за обеспечение предоставления муниципальнойуслуги. 
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 муниципаль-
ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

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

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

1) нарушение срока рег истрации запроса заявителя о муниципальной услуге; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
Затребование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальнойуслуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальнойуслуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 

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

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

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала госуда-
рственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке 
и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, 
соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, 
подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии. 



8 письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо 

должность соответствующего лица; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица; 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 
-суть жалобы; 
- подпись заявителя либо его представителя и дата. 
6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установ-

ленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если 
указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

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

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют. 
6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, 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, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 
МО Шумское сельское поселение 

муниципальной услуги 

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого 
помещения 

В 
(наименование органа местного 

самоуправлен ия 

муниципального' образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

от 
(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо 

собственники 

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

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке 
представлять их интересы) 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, 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. 



Место нахождения жилого помещения: 
(указывается полный адрес: субъект 

Российской Федерации, 

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

квартира (комната), подъезд, этаж 

Собственник(и) жилого помещения: 

Прошу разрешить 
(переустройство, перепланировку, переустройство и 

перепланировку -
нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании 
(права собственности, договора найма, 

- нужное указать) 
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных 
работ с " " 2 0 0 _ г. 
по 
" " 200 г. 

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

Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 
проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения 
по договору 

социального найма 
о т " " г. № : 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, 
удостоверяющий 
личность (серия, 

номер, кем и когда 
выдан) 

Подпись * Отметка о 
нотариальном 

заверении 
подписей лиц 

1 2 3 4 5 

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



К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) 

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

на листах; 
перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник 

или нотариально заверенная копия)) 
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения на листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 
помещения 
на листах; 

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о 
допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в 
котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или 
культуры) на листах; 

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, 
на листах (при необходимости); 

6) иные документы: 
(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

20 г. 

(дата) 

(дата) 

20 г. 

(подпись 
заявителя) 

(расшифровка подписи 
заявителя) 

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

20 г. 

(дата) 

20 г. 

(подпись 
заявителя) 

(расшифровка подписи 
заявителя) 

(подпись 
заявителя) 

(расшифровка подписи 
заявителя) 

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на 
приеме 

Входящий номер регистрации заявления 

20 

Выдана расписка в получении 
документов 20 

№ 

Расписку получил 20 г. 

(подпись заявителя) 

(должность, 

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

Документ прошу выдать на руки / направить по почте 



30 янва •pff 
1 ш K i t 

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 
МО Шумское сельское поселение 

муниципальной услуги 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной 
почты МФЦ 

№ 
п/п 

Наименование 
МФЦ 

Почтовый адрес График 
работы 

Адрес электронной 
почты 

Телефо 
H 

1. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, 

Центр, д. 8 

С понедельника 
по субботу с 
9.00 до 21.00, 
воскресенье -

выходной 

mfc vsev@ gmai 1. com 456-18-
88 

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Приозерский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 

область, г. 
Приозерск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcprioz@gmail.com 

3. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfctosno(a),email.com 

4. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Волосовский» 

188410, 
Ленинградская 

обл., г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 

литера А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfc vol os о vo@gmai 1. с 
om 

5. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Выборгский» 

188800, Россия, 
Ленинградская 

область, г.Выборг, 
ул. Вокзальная, 

Д.13 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvyborg@gmail.co 
m 

6. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Тихвинский» 

187550, 
Ленинградская 

область, г.Тихвин, 
1 микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

7. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Лодейнопольский» 

187700, 
Ленинградская 

область, 
г.Лодейное Поле, 
ул. Карла Маркса, 

дом 36 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

8. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 

область, 
Всеволожский 

район, дер. 
Новосаратовка-

центр, д.8. 
Почтовый адрес: 
191311, Россия, 

Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д.З, 

литер А. 

пн-чт -
с 9.00 до 18.00, 

пт. -
с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 
13.00 до 13.48, 

выходные дни -
сб , ВС. 

mfc-info@lenreg.ru 577-
47-30 

mailto:mfcprioz@gmail.com
mailto:mfcvyborg@gmail.co
mailto:mfc-info@lenreg.ru


Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 
МО Шумское сельское поселение 

муниципальной услуги 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

I Поступление заявления 
! (в том числе через 
! МФЦ) 
L Т 

У 

! Регистрация заявления 
L Т 

У 

I Назначение ответственного 
! исполнителя 
L Т 

У 

! Передача документов 
! ответственному исполнителю 
L Т 

У 

! Проверка наличия документов 
L Т 

У 

нет [Документы представлены! 
+ в полном объеме + 

! Рассмотрение документов 
L Т 

У 

нет | Документы | да 
+ соответствуют + 
! требованиям | 
! законодательства ! 
L 



Приложение №4 
к Административному регламенту 
предоставления администрацией 

МО Шумское сельское поселение муниципальной 
услуги по приему заявлений и выдаче 

документов о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения 

Бланк администрации 

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

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

лица - заявителя) 
зарегистрированного по адресу: , 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, занимаемых 
(принадлежащих) на основании: 

(ненужное зачеркнуть) (вид и реквизиты правоустанавливающего 

документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение) 

По результатам рассмотрения представленных документов принято решение отказать в 
согласовании 

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

(указать основания отказа) 

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя: 

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

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

* (заполняется в случае получения решения лично) 

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

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



Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления администрацией 
МО Шумское сельское поселение муниципалы 
услуги по приему заявлений и выдаче 
документов о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения 

ФОРМА Д О К У М Е Н Т А ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ 
О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ 

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

(Бланк органа, 
осуществляющего 
согласование) 

РЕШЕНИЕ 
о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения 

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

юридического лица - заявителя) 
переустройство и (или) перепланировку 

о намерении провести жилых 
(ненужное зачеркнуть) 

помещений по адресу: 
занимаемых (принадлежащих) 

(ненужное зачеркнуть) 
на основании: 

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

/ 
перепланируемое жилое помещение) 

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

(переустройство, перепланировку, 
переустройство и перепланировку -

нужное указать) 
жилых помещений в соответствии с представленным проектом 
(проектной документацией). 
2. Установить <*>: 
срок производства ремонтно-строительных работ с " " 
2 00_ г. по " " 200_ г.; 
режим производства ремонтно-строительных работ с по 
часов в дни. 

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

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) 
перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом 
(проектной документацией) и с соблюдением требований 



(указываются реквизиты нормативного 
правового акта субъекта 

Российской Федерации или акта органа местного 
самоуправления, регламентирующего порядок 

проведения ремонтно-строительных работ 
по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку 
выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о 
завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
в установленном порядке. 
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить 
подписанный акт в орган местного самоуправления. 
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

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

осуществляющего согласование) 

(подпись должностного лица органа, 
осуществляющего согласование) 

М . П . 

Получил: " " 200_ г. (заполняется в 
(подпись заявителя или случае 
уполномоченного лица получения 

заявителей) решения 
лично) 

Решение направлено в адрес заявителя (ей) " " 2 00_ г. 
(заполняется в случае направления 
решения по почте) 

(подпись должностного лица, 
направившего решение 

в адрес заявителя (ей)) 



шашшшяшшятщят^^^Ш 

т 2015 года 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года № 23 
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 

услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование» на территории 
муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное 
владение и (или) пользование» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во 
временное владение и (или) пользование» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Сотрудникам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области обеспечить 
соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 

Приложение к постановлению 
администрации МО Шумское сельское 

поселение от 30 января 2015 г. №23 

Административный регламент 
исполнения муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) 

пользование» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленин-
градской области 

1. Общие положения 

Наименование муниципальной услуги 

1.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) 
пользование" (далее - муниципальная услуга). 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности 
предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения и предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при предоставлении администрацией муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги. 

Наименование органа местного самоуправления, организации, исполняющего муниципальную услугу, и его структурных подразделений, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги 

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципаль-
ного района Ленинградской области муниципальной услуги (далее - орган местного самоуправления, администрация МО) 

1.3. Ответственное структурное подразделение администрации МО за предоставление муниципальной услуги: 
1.3.1. Сектор управления муниципальным имуществом, землей и приватизацией администрации муниципального образования Шумское 

сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее-Сектор). 
1.4. При предоставлении муниципальной услуги сектор взаимодействуете: 
1.4.1. Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области; 
1.4.2. Филиал ФГБУ «ФКП Россреестра» по Ленинградской области, Отдел по Кировскому району. 

Информация о местах нахождения и графике работы органов местного самоуправления, организаций, исполняющих муниципальную услугу, их 
структурных подразделений, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах электронной почты данных структурных подразделе-
ний, в том числе номере 

телефона-автоинформатора 

1.5. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления Ленинградской области приведены 
в приложении 1 к административному регламенту. 

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении вмногофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальныхуслуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2 к 
административному регламенту. 

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, адреса официальных сайтов органов местного 
самоуправления, организаций, предоставляющих услугу, а также органов исполнительной власти (органов местного самоуправления, организаций), 
участвующих в предоставпении государственной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, являющиеся необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги), в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге 

1.7. Адрес портапа государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной 
власти Ленинградской области в сети Интернет 

Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области(далее-ПГУ Л О): http://gu.lenobl.ru/; 
Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/; 
Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления ЬНр://шумское.рф/ 

Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам исполнения муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области 

1.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
по телефону специалистами сектора (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц); 
- на Интернет-сайте администрации МО ЬПр://шумское.рф/; 
на Портале государственных и муниципальныхуслуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/; 
на портале Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

http://www.gosuslugi.ru; 
при обращении в МФЦ. 
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Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспонденцией, по адресу: 187350, Ленинградская область, 
Кировский район, с. Шум, улица Советская, д.22, а также в электронном виде на электронный адрес администрации МО: shumlenobl@mail.ru 
рассматриваются ответственным структурным подразделением МО в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты получения 
электронного документа. 

Описание заявителей и их уполномоченных представителей 

1.9. Муниципальная услуга предоставляется: юридическим и физическим лицам, а также индивидуальным предпринимателям (далее - заявители), 
которые имеют право на заключение соответствующего договора по действующему законодательству, и их уполномоченным представителям. 

Раздел II, Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга - "Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование" 
(далее-муниципальная услуга). 

Наименование органа местного самоуправления, организации, 
предоставляющегомуниципальную услугу 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области. 

Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги(далее - документами, выдаваемыми по результатам оказания муниципальной услуги) 
являетсядоговор о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без 
проведения торгов или отказ в предоставлении услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящий Административным регламентом, составляет 90 календарных 
дней со дня регистрации заявления. 

Правовые основания для представления муниципальной услуги 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 
- КонституцияРоссийской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», №237,25.12.1993) 
- "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51 -ФЗ; 
-"Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)" от 26.01.1996 N14-ФЗ; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-Ф3 "О защите конкуренции"; 
- Федеральный закон от25.06.2002 N 73-Ф3 "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации; 
- Приказ ФАС России от 10.02.2010 N 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров 

безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении 
государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может 
осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса"; 

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-Ф3 «Об электронной подписи»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, №15, ст. 
2036; N 27, ст. 3880); 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного 
самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями"; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; , 
- приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 "Об утверждении Положения о федеральной 

государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-
но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме" ("Российская газета", N112,18.05.2012); 

- нормативные правовые акты муниципального образования. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

2.6. Для предоставления данной муниципальной услуги к заявлению, оформленному по форме согласно приложению 3 к настоящему 
Административному регламенту, прилагаются следующие документы,заверенные должным образом: 

2.6.1. Для юридических лиц и их уполномоченных представитепей: 
- копии учредитепьных документов юридического лица (Устав (Положения) со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями, 

свидетельство о государственной регистрации юридического лица и последующие изменения, свидетельство о постановке на учет в налоговом 
органе, документ об избрании (назначении) руководителя, справка о банковских реквизитах); 

- выписка из протокола об избрании или приказ о назначении на должность руководителя лица, действующего в силу закона, Устава (Положения) 
от имени юридического лица без доверенности; 

- доверенность, выданная юридическим лицом за подписью его руководителя и скрепленная печатью организации (в случае если заявление 
подается представителем); 

- копия документа, удостоверяющего личность лица, имеющего право действовать от имени заявителя без доверенности, либо его доверенного 
лица в случае, если интересы заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки; 

- копии документов, подтверждающих право юридического лица на получение объектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии с ст. 
17.1 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-Ф3 "О защите конкуренции"). 

2.6.2. Для индивидуальных предпринимателей и их уполномоченных представителей: 
- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя либо свидетельства о 

внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, зарегистрированном 
до 01.01.2004 (ЕГРИП), свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, справка о банковских реквизитах; 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя представляет доверен-
ное лицо, и оригинал для сверки; 

- копии документов, подтверждающих право индивидуального предпринимателя на получение объектов в пользование без процедуры торгов (в 
соответствии с ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-Ф3 "О защите конкуренции"). 

2.6.3. Для физических лиц и их уполномоченных представителей: 
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя представляет доверен-

ное лицо, и оригинал для сверки; 

mailto:shumlenobl@mail.ru


- копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе; 
- копия документов, подтверждающих право физического лица на получение обьектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии с ст. 

17.1 Федерального закона от 26.07.2006 №135-Ф3 "О защите конкуренции"). 
2.6.4. Специалисты органа местного самоуправления не вправе требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

настоящим административным регламентом; 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

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, и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного взаимодействия 

2.7. 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, и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного взаимодействия: 

2.7.1. Для юридических лиц: 
- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 
2.7.2. Для индивидуальных предпринимателей: 
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); 
2.7.3. Для физических лиц: 
- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе. 

2.7.4. Документы, указанные в п.2.7 административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги и подлежащие 
представлению в рамках межведомственного взаимодействия не могут быть затребованы у заявителя (заявителей), при этом заявитель (заявители) 
вправе их предоставить вместе с заявлением. 

Право заявителя представить документы по собственной инициативе 

2.8. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документыдля предоставления муниципальной услуги, относящиеся к предмету и 
существу предоставления муниципальной услуги. 

Исчерпывающий переченьоснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9. В заявлении неуказано название заявителя, направившего заявление, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 
2.10. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 

членов его семьи. 
2.11 .Текстзаявления не поддается прочтению. 

Исчерпывающий переченьоснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

2.12. Приостановление муниципальной услуги при наличии оснований возможно в связи с необходимостью направления дополнительных запросов в 
компетентные органы и организации, а также необходимостью представления недостающих документов согласно п. 2.6.1 - 2.6.3 настоящего 
Административного регламента. 

2.13. Допустимый срок приостановления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней с момента регистрации заявления 
заинтересованного лица. 

Исчерпывающий переченьоснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.14. Заявителю в предоставлении муниципальной услуги отказывается вследующих случаях: 
2.14.1. Если заявитель не является лицом, указанным в пункте 1.9 настоящего Административного регламента; 
2.14.2 Если заявитель не соответствует требованиям действующего законодательства, предъявляемым к лицу, которому предоставляется 

муниципальная услуга; 
2.14.3. По истечении срока приостановления, предусмотренного п. 2.13 настоящего Административного регламента, не представлены все документы 

или установлено их несоответствие требованиям, указанным в пункте 2.6.1 -2.6.3 настоящего Административного регламента; 
2.14.4. Правовыми актами Российской Федерации или Ленинградской области установлены ограничения на распоряжение данным имуществом; 
2.14.5. Имеется вступившее в законную силу судебное решение о несоответствии заявителя требованиям законодательства Российской Федерации, 

предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга; 
2.14.6. Принятие главой администрации МО решения об отказе в предоставлении (оказании) муниципальной услуги с учетом решения комиссии 

администрации МО. 

Сведения о размере платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области 

2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле-
ния муниципальной услуги 

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги 15 минут. 

2.17. Максимальное время ожидания заявителем в очереди при подаче дополнительных документов к заявлению, заявления на получение информа-
ции, консультации, итоговых решений не должно превышать 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.18. В день поступления в канцелярию МО заявления заинтересованного лица срок регистрации о предоставлении муниципальной услуги составля-
ет: 

- в случае личного обращения заявителя - втечение 3 (трех) рабочих дней; 
- в случае поступления заявления и документов посредством почтовой корреспонденции - в течение 3 (трех) рабочих дней. 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставле-
нии муниципальная услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
по рядке предоставления таких услуг 

2.19. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами 
и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с наличием персональных компьютеров, копировальной техники, 
иной оргтехники, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы стульями и столами, 
иметь пишущие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

2.20. Информационные стенды должны располагаться в помещении администрации МО и содержать следующую информацию: 
- перечень получателей муниципальной услуги; 
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- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положе-

ния, в том числе настоящего Административного регламента; 
- образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- местонахождение, график работы, номера контактныхтелефонов, адреса электронной почты администрации МО; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-схемасогласно приложению 4 к настоящему Административному 

регламенту); 
- адрес раздела МО на официальном портале, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый адрес и адрес 

электронной почты для приема заявлений. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.21. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 
2.22. Своевременность предоставления муниципальной услуги (включая соблюдение сроков, предусмотренных настоящим Административным 

регламентом); 
2.22.1. Предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 
2.22.2. Вежливое (корректное) обращение сотрудников администрации МО с заявителями: 
2.22.3. Наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2.22.4. Возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особеннос-
ти предоставления муниципальной услуги в электронном виде 

2.23. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муници-
пальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.23.1 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку 

документов, представляемых для получения государственной услуги, выполняет следующие действия: 
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего административного 

регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду государственной 
услуги; 

направляет копии документов, с составлением описи этих документов гю реестру в орган социальной защиты населения: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях - в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или 

нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи 
передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает 
документы заявителю (уполномоченномулицу) для устранения выявленных недостатков. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов. 
При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномо-

ченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного 
самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи 
заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух 
рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения документов 
сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о 
возможности получения документов в МФЦ. 

Выдача договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление 
без проведения торгов и других исходящих форм осуществляется на основании документов, удостоверяющих личность, под роспись в журнале учета 
выданных документов заявителям. 

После подписания заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, один экземпляр договора о 
передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов 
возвращается МФЦ согласно реестра передачи в орган местного самоуправления в срок не более 3 рабочих дней со дня их подписания. 

Передача сопроводительной ведомости неполученных договоров о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, 
безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов и других исходящих форм по истечению двух месяцев направляется 
в орган местного самоуправления по реестру невостребованных документов. 

2.24. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.24.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 

системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
2.24.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления. 
2.24.3. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги; 
если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган местного самоуправления - заверение пакета электронных 

документов квалифицированной ЭП не требуется; 
направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУ ЛО, 
2.24.4. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пунктов, соответственно, 

2.6 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. 

2.24.5. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
специалисторгана местного самоуправления выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответственному специалисту органа местного самоуправления наделенно-
му в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов, представленных для рассмотрения; 
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формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа местного 
самоуправления в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и 
перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и 
документов через ПГУЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он 
обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист органа местного самоуправления ведущий прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен". 

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

Специалист органа местного самоуправления уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем 
направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.24.6. В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицирован-
ной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного самоуправления с 
предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 
2.6. настоящего административного регламента. 

Ml. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

3.1. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
не требуется. 

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

административных процедур при приеме заявлений через МФЦ и в электронной форме 

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
Прием и регистрация заявления-3 (три) рабочих дня; 
Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов - 30 (тридцать) календарных дней; 
Рассмотрение вопроса о передаче имущества казны МО в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление на заседании 

комиссии -10 (десять) календарных дней; 
Принятие решения, подготовка, издание муниципального правового актаадминистрации МО - 22 (двадцать два) календарных дня. 
Заключение договора о передаче имущества казны МО в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов -

25 (двадцать пять) календарных дней. 

Прием и регистрация заявления 

4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для приема и регистрации заявления о предоставлении (оказании) муниципальной услуги 
является заявление лица, указанного в пункте 1.9 настоящего Административного регламента. 

4.3. Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специалист администрации (секретарь). 
4.4. Заявление может быть передано следующими способами: 
-доставлено в администрацию МО лично или через уполномоченного представителя в соответствии с действующим законодательством; 
- почтовым отправлением, направленным по адресу администрации МО; 
-через МФЦ и ПГУЛО. 
4.5. Поступившее в администрацию МО заявление подлежит регистрации в течение 3 (трех) рабочих дней специалистом администрации 

(секретарем) администрации МО. 
4.6. Критерии принятия решений при приеме заявления определяются по итогам оценки наличия оснований для отказа в его приеме. 
4.7. Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация поступившего заявления. 
4.8. Контроль за выполнением административного действия осуществляется Главой администрации МО. 
4.9. Результатом административной процедуры является регистрация заявления или отказе приеме документов. 

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 

4.10. Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения заявления о предоставлении (оказании) муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов, является зарегистрированное заявление лица, указанного в пункте 1.9 настоящего Административного регламента. 

4.11 Поступившее в администрацию МО заявление о предоставлении (оказании) муниципальной услуги после регистрации в тот же день 
передается главе администрации МО либо его заместителю. 

4.12. Рассмотрение заявлений о предоставлении (оказании) муниципальной услуги осуществляет ответственное структурное подразделение 
администрации муниципального образования (далее - отдел). Срок рассмотрения заявления - 30 (тридцать) календарных дней. 

4.13. Лицом, ответственным за рассмотрение заявления и проверку комплекта документов, является специалист сектора, которому главой 
администрации МО. его заместителем дано поручение о подготовке документов для рассмотрения на заседании соответствующей комиссии 
администрации МО (далее - Комиссия). 

4.14. В случаях когда в ходе рассмотрения заявления возникает необходимость в подтверждении представленной заявителем информации, 
получении дополнительной информации, а также доработке представленных заявителем документов, специалист сектора осуществляет следующие 
действия: 

- направляет заявителю уведомление о необходимости представления дополнительной информации и(или) доработке представленных 
заявителем докумен гов; 

- обращается за получением дополнительной информации и (или) подтверждением представленной заявителем информации в государственные 
органы или в соответствующие подразделения администрации МО, обладающие необходимой информацией. 

4.15. В случаях если заявитель не представил дополнительную информацию либо в результате анализа представленных документов выявлены 
обстоятельства, включенные в перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также истек срок приостановления, 
предусмотренный п. 2.13 настоящего Административного регламента, специалист сектора формирует вопрос о передаче объекта, указанного в 
заявлении в пользование на торгах (в соответствии с положениями Федерального закона от 26.07.2006 № 135-Ф3 "О защите конкуренции", приказа 
ФАС России от 10.02.2010 N 67) и готовит уведомление в адрес заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4.16. В случае соответствия представленного заявителем комплекта документов требованиям настоящего Административного регламента 
вопрос о передаче в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление имущества казны муниципального образования передается на 
рассмотрение заседания Комиссии. 

4.17. Секретарь Комиссии включает вопрос в повестку дня заседания Комиссии. Повестка дня согласовывается с председателем комиссии 
(заместителем председателя) за 5 (пять) рабочих дней до назначенной даты заседания. 

4.18. Критерием принятия решения при выполнении административного действия является соответствие сведений, содержащихся в заявлении и 
приложенных к нему документах, требованиям действующего законодательства. 

4.19. Способом фиксации выполнения административного действия является включение вопроса о передаче или об отказе в передаче имущества 
казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление в повестку дня заседания Комиссии. 

4.20. Контроль за выполнением административного действия осуществпяется начапьником сектора. 
4.21. Результатом рассмотрения заявления является: 
- согласованная председателем (заместителем председателя) Комиссии повестка дня заседания; 
- направление в адрес заявителя уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
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Рассмотрение вопроса о даче согласия на заседании комиссии 

4.22. Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения на заседании комиссии вопроса о пред-
оставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является согласованная 
председателем (заместителем председателя) Комиссии повестка заседания. 

4.23. Проведение заседания Комиссии и рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, определенном нормативным правовым 
актом муниципального образования. 

4.24. Критерием принятия решения комиссии является соответствие сведений, содержащихся в заявлении и 
приложенных к нему документах, требованиям действующего законодательства, а также интересы муниципального 
образования. 

4.25. Способом фиксации выполнения административного действия является подписание председателем Комиссии 
(заместителем председателя), членами и секретарем Комиссии протокола заседания комиссии. 

4.26. Протокол заседания комиссии оформляется в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента принятия решения 
(рекомендации) комиссии. 

4.27. Контроль за оформлением и уведомлением администрации МО о принятом решении комиссии осуществляет 
ее председатель (заместитель председателя). 

4.28. Результатом принятия решения Комиссии могут быть следующие рекомендации: 
- о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 

управление без проведения торгов либо по результатам проведения торгов (в соответствии с положениями Федераль-
ного закона от 26.07.2006 № 135-Ф3 "О защите конкуренции", приказа ФАС России от 10.02.2010 N 67); 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Принятие решения, подготовка, издание муниципального правового акта 

4.29. Юридическим фактом, являющимся основанием для подготовки и издания муниципального правового акта, 
является решение главой администрации МО о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, 
безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов. 

4.30. Лицом, ответственным за подготовку и издание муниципального правового акта главы администрации МО, 
является специалист сектора, которому главой администрации МО, его заместителем дано поручение о подготовке 
муниципального правового акта. 

4.31. Специалист сектора готовит проект муниципального правового акта главы администрации МО в течение 5 
(пяти) рабочих дней с момента получения выписки из протокола заседания Комиссии с решением рекомендательного 
характера по вопросу заявителя. 

4.32. Подготовленный проект муниципального правового акта главы администрации МО подлежит согласованию: 
-со структурным подразделением, на которое возлагается исполнение поручения; 
-сзаместителем главы администрации МО; 
4.33. После согласования проект муниципального правового акта направляется для подписи главе администрации 

МО. 
4.34. Максимальный срок согласования проектов муниципальных правовых актовадминистрации МО в структурных 

подразделениях администрации МО не должен превышать 10 (десяти) рабочих дней, срок подписания проекта муници-
пального правового актаадминистрации МОглавой администрации МО не должен превышать 3 (трех) рабочих дней. 

4.35. После подписания главой администрации МО муниципальный правовой акт направляется специалисту 
администрации (секретарю) для регистрации, срок регистрации - 2 (два) рабочих дня. 

4.36. Критерием принятия решения администрацией МО является соответствие сведений, содержащихся в заявле-
нии и приложенных к нему документах, требованиям действующего законодательства, рекомендация Комиссии, а 
также интересы муниципального образования. 

4.37. Способом фиксации выполнения административного действия является регистрация проекта муниципального 
правового акта специалистом администрации (секретарем,). 

4.38. Контроль за выполнением принятого решения администрации МО осуществляется главой, заместителем главы 
администрации МО. 

4.39. Результатом выполнения административного действия в случае вынесения положительного решения является 
издание муниципального правового актао передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвоз-
мездное пользование, доверительное управление без проведения торгов либо уведомление об отказе в предоставле-
нии (оказании) муниципальной услуги. 

Заключение договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление 

3.42. Юридическим фактом, являющимся основанием для заключения договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, 
безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов является муниципальный правовой акт главы администрации МО о 
заключении договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без 
проведения торгов. 

3.43. Лицом, ответственным за подготовку договора, является специалист сектора, которому начальником сектора дано поручение о подготовке 
проекта договора. 

3.44. Проект договора готовится специалистом сектора в течение 3 (трех) рабочих дней с момента издания муниципального правового акта главы 
администрации МО. 

3.45. Согласование проекта договора производится юридическим отделом администрации МО в течение 5 (пяти) рабочих дней. 
3.46. Согласованный проект договора направляется в адрес заявителя или в МФЦ для подписания в течение 15 (пятнадцати) календарных дней с 

момента получения договора, если иные сроки не определены в муниципальном правовом акте главы администрации МО. 
3.47. Способом фиксации выполнения административной процедуры является присвоение номера договору. 
3.48. Контрольза выполнением административной процедуры осуществляется начальником сектора. 
3.49. Результатом выполнения административной процедуры является заключенный между Администрацией муниципального образования Шумское 

сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области и пользователем договор о передаче имущества казны муниципального 
образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов. 
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V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регламента осуществляет глава администрации МО, заместитель 
главы администрации МО курирующий деятельность сектора. 

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

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой 
администрации МО, заместителем главы администрации МО курирующего деятельность сектора, в виде: 

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги; 
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной 

услуги; 
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муници-

пальной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в гам 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обраще-
ний о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуг и, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на 
соответствующие заявления и обращения, а также запросов осуществляет специалист администрации (секретарь). 

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного 
самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного самоуправления 

5.5. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному 
запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы администрации МО Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области. 

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

5.6. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалистыоргана 
местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению 
нарушений. 

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

5.7. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных 
процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодат-
ельством Российской Федерации. 

5.8. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждой 
административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или 
должностной инструкции) сотрудникаоргана местного самоуправления. 

5.9. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами 
осуществляется директорами МФЦ. 

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

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, государственных служащих 

Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предостав-
ления муниципальной услуги 

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставле-
нии муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке. 

Предмет досудебно го (внесудебного) обжалования 

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги 
должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

Органы местного самоуправления) и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке 

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 

наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы о нарушении должностным лицом требований 
действующего законодательства, в том числе требований настоящего Административного регламента. 

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющего муниципальную услугу, информации и документов, 
необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также 
принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 

Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы 

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципальную услугу, информации и документов, 
необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также 
принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 
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Сроки рассмотрения жалобы 

6.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации. 
6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 

форме. 
6.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 

форме. 

Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается 

6.10. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом 
или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

6.11. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему 
обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

6.12. Должностное лицо органа местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без 
ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

6.13. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на 
рассмотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения 
сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению. 

6.14. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по 
существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное 
лицо праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, В случае 
если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставлен-
ного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

6.15. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по 
существу поставленных в обращении вопросов. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования 

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения: 
- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений. 
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступле-

ния должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушающие право заявителя либо его представителя на получение 
муниципальной услуги, могутбыть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

Местонахождение администрации МО: 187350, Ленинградская область, Кировский район, 
с. Шум, улица Советская, д.22 

Адрес электронной почты: shumlenobl@mail.ru 
График работы администрации МО: 

Дни недели, время работы администрации МО 
Дни недели Время 

Понедельник - пятница с 8-00 до 17-00 перерыв с 13-00 до 14-00 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Справочные телефоны структурных подразделений администрации МО для получения информации, связанной с предоставлением муниципаль-
ной услуги: 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ 

№ 
п/п 

Наименование 
МФЦ Почтовый адрес График 

работы 

Адрес 
электронной 

почты 
Телефон 

1. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
« Вс еволожский » 

188681, Россия, 
Ленинградская 
область, д. 
Новосаратовка, 
Центр, д. 8 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

mfcvsevf® email, 
com 

456-18-88 

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Приозерск» 

188761, Россия, 
Ленинградская 
область, г. 
Приозерск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

mfcprioz® email. 
com 

mailto:shumlenobl@mail.ru


3. Филиал ГБУ JIO 
«МФЦ» 
«Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 
область, г. Тосно, 
ул. Советская, д. 9 
В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

mfctosno(a),email, 
com 

4. Филиал ГБУ JIO 
«МФЦ» 
«Водосовский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 
область, 
г.Волосово, 
ул. Усадьб а СХТ, 
д. 1 лит. А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

mfcvolosovo^g 
mail.com 

5. Филиал ГБУ J10 
«МФЦ» 
«Выборгский» 

188800, Россия, 
Ленинградская 
область, г.Выборг, 
ул. Вокзальная, 
дЛЗ 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

m f c w b o rg (a), gma 
il.com 

6. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Тихвинский» 

187553, 
Ленинградская 
область, г.Тихвин, 
1 микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

7. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Лодейнопольский» 

187700, 
Ленинградская 
область, 
г. Лодейное Поле, 
ул. Карла Маркса, 
дом 36 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

8. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Кингисеппский» 

188480, 
Ленинградская 
область, 
г. Кингисепп, 
ул. Фабричная, д. 
146 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

9. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 
область, 
Всеволожский 
район, дер. 
Новосаратовка-
центр, д.8. 
Почтовый адрес: 
191311, Россия, 
Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д.З, 
литер А. 

пн-чт -
с 9.00 до 18.00, 
пт. -
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с 
13.00 до 13.48, 
выходные дни -
сб, ВС. 

mfc-
info(a),lenree.ru. 

577-47-30 

Приложение 3 
к Административному регламенту 

от 
(полное наименование з а я в и т е л я -

юридического лица или фамилия, 
имя и о т ч е с т в о ф и з и ч е с к о г о лица) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу п р е д о с т а в и т ь в а р е н д у , б е з в о з м е з д н о е п о л ь з о в а н и е , д о в е р и т е л ь н о е 
у п р а в л е н и е (ненужное з а ч е р к н у т ь ) о б ъ е к т нежилого фонда , расположенный по 
а д р е с у : 

( у к а з а т ь а д р е с к о н к р е т н о г о о б ъ е к т а ) 
Общей площадью к в . м, э т а ж н о с т ь сроком на 

для и с п о л ь з о в а н и я под 

Р е к в и з и т ы з а я в и т е л я : 

Местонахождение : 

(для юридических лиц) 

Адрес р е г и с т р а ц и и : 

(для ф и з и ч е с к и х лиц) 

Адрес ф а к т и ч е с к о г о проживания : 

(для ф и з и ч е с к и х лиц) 

П а с п о р т : с е р и я , номер , выданный " " г . 
(для ф и з и ч е с к и х лиц, в том ч и с л е индивидуальных предпринимателей) 

Банковские реквизиты(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей): 



Шин- шш 
инн , р/с 
в 

Руководитель(для юридических лиц,индивидуальных 
предпринимателей) телефоны, факс: 
(должность, Ф.И.О.) 

Вариант 1: 

а) Заключить договор аренды на условиях и по цене, которые предусмотрены 
заявкой на участие в конкурсе или аукционе и конкурсной документацией или 
документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной)цены 
договора (лота), указанной в извещении о проведении конкурса или аукциона, 

, согласен . 

б) Заключить договор аренды на условиях, содержащихся в примерной 
формедоговора аренды объекта нежилого фонда, утвержденной 
муниципальным правовым актом администрации МО , согласен. 

Вариант 2: 

Заключить договор безвозмездного пользования на 
примерной форме договора безвозмездного 
нежилогофонда,утвержденной муниципальным правовым 

,согласен. 

Вариант 3: 

Заключить договор доверительного управления на условиях, содержащихся 
в примерной форме договора доверительного управления объекта нежилого 
фонда, утвержденной муниципальным правовым актомадминистрацией МО , 
согласен. 

Приложение. 

Комплект документов с описью. 

Ответственный исполнитель 

(должность, Ф.И.О., телефон) 

Заявитель 

(подпись лица, уполномоченного на подачу заявления от имени заявителя -
юридического лица, либо подпись заявителя - физического лица) 

М . П . 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

! i выдать на руки; 

! ! направить по почте; +--+ 
! ! личная явка в МФЦ. 
L 

условиях, содержащихсяв 
пользования объекта 

актомадминистрации МО 



БЛОК-СХЕМА 

Приложение 4 
к Административному регламенту 

!заявления (в том 
I числе при обращении 

отказа в приеме 

|Прием и регистрация | 

!в МФЦ, через ПГУ ЛО)! 
L Т 

\ / 

! Имеются ! 
! основания для + 

! (в том числе при 
! заявления | 

! Возврат обращения 
да >! заявителю 

! обращении в МФЦ) 

Р асс мо тре ние 
заявления 

\ / 

!Необходимо получение] 
! дополнительной н 
! информации от | 
! заявителя | 

да > 
Направление заявителю 

вопроса 
(в том числе через 

МФЦ) 

Получение 
подтверждения 
информации от 

других 
государственных 

органов или 
ст рук ту рны х 

подразделений 
Комитета 

<--да—+ + 
Необходимо 

подтверждение 
информации 

Заявитель представил 
дополнитель ную 

информацию 
(в том числе через 

МФЦ) 

нет 

\ / 

Заявитель имеет 
право на получение 

данной 
муниципальной| 

услуги 

Вынесение вопроса на 
р асс мо тре ние 

комиссии 

- н е т >|Объект может быть+-
] передан в ] 

! пользование на ! 
! торгах ! 

! Принято решение о ! 
I ! приостановке 
L + оказания услуги 

Уведомление в | 
!адрес заявителя 

Заключение договора! 
пользования(в т . ч ! ! 

через МФЦ)! 

об отказе в 
заключении | 

! | договора 
! !(в том числе 

! через МФЦ) ] 

/\ 

документ, под-щии принятие решение 
направляется в МФЦ для инф-я заявителя 

Комиссия приняла [ 

+ 1 ! положительное + нет > + 
Подписание ! ! решение ! ! ] ! Подписание 

распоряжения j L Т ! L + распоряжения 
администрации МО ! !!!администрации МО! 

+—нет + | ! 
j ii 

/ \ да / \ 

! Подготовка и 
! издание 
! распоряжения о 
[передаче объекта в 
! пользование без 
! торгов 

< да 

Комиссия приняла 
решение о передаче 

•+ объекта без торгов • 

! Подготовка и ! 
! издание ! 
| распоряжения о | 
[передаче объекта! 
!в пользование на! 
! торгах ! 



Приложение 5 
к Административному регламенту 

от 
(полное наименование заявителя -
юридического лица или фамилия, 
имя и отчество физического лица) 

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА) 

(Дата, подпись заявителя) 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года № 24 

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 
услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помеще-

ние» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Специалистам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области обеспечить 
соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление от 26.08.2011 года № 120 «Об административном регламенте исполнения муниципальной функции «Выдача документов о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории МО 
Шумское сельское поселение» считать утратившим силу. 

6. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 

Приложение к постановлению 
администрации от 30 января 2015 года за № 24 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение» (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Наименование органа местного самоуправления {далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги. 

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинград-
ской области (далее - Администрация). 

1.2.2. Структурным лодраздепением, ответственными за предоставление муниципальной услуги, является Сектор управления муниципальным имуществом, землей и 
приватизацией администрации муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципапьного района Ленинградской области (дапее -Сектор). 

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставпения государственных и муниципапьных услуг (дапее -
МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем пичной подачи документов. 

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

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации и Сектора. 
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации и Сектора. 
Место нахождения: 187350, Ленинградская область, Кировский район, с. Шум, ул. Советская, д.22; 
График работы: понедельник - пятница с8-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, суббота, воскресенье - выходные: 
Справочные телефоны Администрации: (8-813-62)-54-141; 
Факс: (8-813-62)-54-141: 
Адрес электронной почты Администрации: shumlenobl@mail.ru; 
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в припожении № 2 к настоящему 

административному регламенту. 
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1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту. 

1.6. Адрес портала государственных и муниципальныхуслуг Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru. 
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Шумское сельское поселение в сети Интернет: №р://шумское.рф/. 
1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и 

настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования. 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена: 
а) устно и по предварительной записи - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни (запись 

осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента). 
Приём заявителей в Сектора осуществляется: 
-начальником Сектора. 
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут 
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента. 
Почтовой связью ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Отделе. 
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Сектора, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Сектора. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 
минут. В случае если специалист, должностное лицо Сектора не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса). 

д)на Портале государст венных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru. 
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1 ,3 -1 .6 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях 

администрации муниципального образования Шумское сельское поселение, в помещениях филиалов МФЦ. 
Копия Административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Шумское сельское 

поселение в сети Интернет по адресу: №р://шумское.рф/и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области. 
1.9. Заявителем муниципальной услуги является собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель). 
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение 

ипи нежилого помещения в жилое помещение могут: 
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 
- опекуны недееспособных граждан; 
- представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей. 
Представлять интересы от имени юридических лиц о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение могут: 
- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического 

лица бездоверенности; 
- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответствен-

ного за предоставление муниципальной услуги. 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Сектор Администрации. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) 

перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 
утвержденного постановлением Администрации. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней с даты поступления в Администрацию соответствующего 
заявления. 

2.4. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется 
Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки 
заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
-Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета». №237,25.12.1993); 
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг»; 
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011. № 15, ст. 

2036; №27, ст. 3880); 
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных госуда-

рственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства 
РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч ), ст. 6626.); 

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-
но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме"; 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного 
самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» («Вестник Правит-
ельства Ленинградской области», №94,11.11.2011); 

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

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

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

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

1) заявление о приеме в эксппуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
установленной формы; 
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2) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности 

гражданина Российской Федерации; 
3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) 

(при обращении юридического лица); 
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представи-

тель заявителя (в случае необходимости); 
5) 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; 
6) выкопировка из поэтажного плана жилого дома по данным инвентаризации после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке 

и (или) иных работ, 
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 подведо-
мственных им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия. 

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, не требуется. 

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 законодат-
ельством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены действующим законодательством. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях: 
1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за 

предоставлением услуги; 
2) текст в заявлении не поддается прочтению; 
3) заявление подписано не уполномоченным лицом. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в подтверждении завершения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение являются: 
1) представления документов в ненадлежащий орган; 
2) нарушение при выполнении работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ требований проектной документации. 
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 составляет 15 минут. 
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующе-

го за днем поступления в Администрацию. 
2.13.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, 

осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию. 
2.13.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, при наличии технической возможности, осуществляется в 
течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса. 

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ при 
наличии соглашения о взаимодействии. 

2.14.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для 
личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

2.14.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудо-
ван удобной лестницей с поручнями, широкими проходами. 

2.14.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах 
для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее 
время, когда прием заявителей не ведется. 

2.14.5. 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. 

2.14.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления 
муниципальных услуг. 

2.14.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке 
предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также 
регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки. 

2.14.8. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально 
возможному количеству заинтересованных лиц. 

2.14.9. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной 
техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 

2.14.10. 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. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления услуги на информационных стендах, информационных 

ресурсах в сети Интернет, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области; 
информирование о ходе предоставления услуги при личном контакте, с использованием сети Интернет или средств телефонной связи; 
взаимодействие заявителя с сотрудником в случае получения заявителем консультации на приеме; 
наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов 

заявителям; 
возможность подачи документов для предоставления услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов в сети Интернет или 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области 
возможность осуществления мониторинга хода предоставления услуги в электронном виде с использованием Портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) Ленинградскойобласти 
2.15.2. Качество муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления услуги; 
обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) сотрудников, предоставляющих услугу. 
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2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 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. 

2.16.1. МФЦ осуществляет: 
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской 

области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в 
рамках заключенных соглашений о взаимодействии; 

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальныхуслуг; 
- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муници-

пальных услуг; 
-обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальныхуслуг. 
2.16.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 

для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 
а) определяет предмет обращения; 
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
в)проводит проверку правильности заполнения запроса; 
г) 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; 

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 
е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае 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. 
2.16.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления Муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (акт приемочной комиссии о 
завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, письменный отказ в подтверждении завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение , другие документы) в МФЦ для их последующей 
передачи заявителю: 

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги. 
Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципаль-

ной услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных 

заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени 
телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальныхуслуг». 
2.17.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 

системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
2.17.2. Муниципальная услуга можетбыть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию; 
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.17.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 

квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 
2.17.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему 

отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - заверение пакета электронных документов 

квалифицированной ЭП не требуется; 
направить па кет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.17.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 2.11 автоматизирован-

ной 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. 

2.17.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации наделенному в соответствии с должнос-
тным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для 
рассмотрения; 

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмот-
ренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой л ибо выдает его при 
личном обращениизаявителя. 

2.17.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
должностное лицо Администрации выполняетследующиедействия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должнос-
тным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для 
рассмотрения; 

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». 

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

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он 
обслуживается в порядке живой очереди, В любом из случаев должностное лицо Администрации ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС 
«Межвед ЛО», дело переводит в статус "Прием заявителя окончен". 



После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмот-
ренные 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 почтой либо выдает его приличном обращении заявителя. 

2.17.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 4,2. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, 
указанным в пункте 0.0 настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверен-
ных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.9, настоящего 
административного регламента. 

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

3.1. Получение услуг, которые, которыеявляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
4.1 Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок завершения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение в случае, если перевод помещения предусматривал проведение работ по переустройству, и (или) перепланировке, и 
(или) иных работ и включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 
- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги; 
- назначение срока осмотра помещения Комиссией по приемке в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение (далее - Комиссия); 
- осмотр Комиссией помещения; 
- принятие Комиссией решения и оформление соответствующего акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, либо отказа в подтверждении 
завершения работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение; 

- утверждение акта приемочной комиссии установленной формы (Приложение 1). 
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представлен-

ной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 
Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя при 

осуществлении административных процедур: 
представления документов, 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 находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату 
государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги); 

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). 

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

4.3. Заявление о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения вжилое помещение 
принимается начальником сектора, в тот же день регистрируется и передается обратно в сектор. Начальник сектора в день поступления пакета 
документов направляет его на рассмотрение Комиссии. 

4.4. Комиссия в пятнадцатидневный срок со дня получения заявления о приеме в эксплуатацию работ при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение: 

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

2) в назначенный срок проводит осмотр помещения; 
3) даёт оценку соответствия либо несоответствия переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ проектной документации и 

требованиям законодательства; 
4) составляет пять экземпляров акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при 

переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, подписывает у всех членов Комиссии и передает 
его начальнику сектора; 

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

4.5. Начальник сектора готовит проект постановления Администрации об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, 
и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и 
передает его или отказ в подтверждении завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на подписание главе Администрации. 

4.6. Глава Администрации подписывает постановление об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или отказ 
в подтверждении завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения вжилое помещение. 

Постановление регистрируется в установленном порядке. 
4.7. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, утвержденный постановлением Администрации, оформляется в количестве пяти 
экземпляров. Два экземпляра выдаются заявителю, один экземпляр остается в деле сектора Администрации, один возвращается в Комиссию, один 
направляется в БТИ для утверждения изменений в технической документации помещения. 

4.8. Датой подтверждения завершения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
является дата регистрации постановления Администрации об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 
Информация о готовности подтверждения завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение передается заявителю по телефону, указанному в заявлении; при отсутствии 
телефонной связи информация в трехдневный срок направляется по почте заказным письмом. Датой отказа в выдаче подтверждения завершения 
переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение является дата регистрации отказа в подтверждении завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 
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4.9. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, утвержденный постановлением Администрации, или отказ в подтверждении 
завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение направляются почтой или выдаются под подпись заявителю, в случае явки заявителя для личного получения 
документов в Администрацию или в МФЦ. 

5. Формы контроля за исполнением административного регламента 

5.1. 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. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава администрации. Контроль осуществляется путем проведения проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных процедур и правовых актов Российской 
Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

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 заместителем главы администрации, ответственного за организацию работы по предостав-
лению 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 Шуйского сельского поселения, ответственных за предостав-

ление муниципальной услуги. 
5.2. 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 вдень их поступления в 
системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письмен-
ный ответ. 

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных 
регламентов по предоставлению муниципальныхуслуг. 

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. 

5.3. 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 сзаявителями, 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 предпринимате-

лей. 
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

привлекаются кответственности 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 муниципаль-
ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

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

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 

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

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

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала госуда-
рственных и муниципальныхуслуг, а также может быть принята приличном приеме заявителя. 

88 ВЕСТНИК 



Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке 
и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, 
соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материа-
лы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо 

должность соответствующего лица; 
-фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица; 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 
-суть жалобы; 
- подпись заявителя либо его представителя и дата. 
6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установ-

ленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если 
указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

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

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют. 
6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, 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, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, 
6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления администрацией 

муниципальной услуги по приемке в эксплуатацию после 
переустройства, и (или) перепланировки, 
и (или) иных работ при переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение 

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

(ненужное зачеркнуть ) 
«__» 20 г. 

Приемочная комиссия в составе: 

председателя: 

(Ф .И .О . д о л ж н о с т н о г о л и ц а ) (Должность у п о л н о м о ч е н н о г о л и ц а ) 

членов комиссии: 

(Ф .И .О . д о л ж н о с т н о г о л и ц а ) (Должность у п о л н о м о ч е н н о г о л и ц а ) 

(Ф .И .О . д о л ж н о с т н о г о л и ц а ) ( Д о л ж н о с т ь у п о л н о м о ч е н н о г о л и ц а ) 

(Ф .И .О . д о л ж н о с т н о г о л и ц а ) (Должность у п о л н о м о ч е н н о г о л и ц а ) 

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству и (или) 
перепланировке и (или) иных работ (нужное указать) и установила: 

1. Помещение расположено по адресу: 

2. Работы 

( п е р е ч е н ь п р о и з в е д е н н ы х р а б о т по переустройству ( п е р е п л а н и р о в к е ) п о м е щ е н и я 

или иных н е о б х о д и м ы х работ по ремонту , р е к о н с т р у к ц и и , р е с т а в р а ц и и п о м е щ е н и я ) 

произведены на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение от « » 20 года № 

3- Представленная проектная документация разработана 
(указывается наименование проектной организации) 

и согласована в установленном порядке. 
4. Предъявленное к приемке в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели: 

(указываются характеристики п о м е щ е н и я ) 

5. Предъявленное к приемке в эксплуатацию помещение 

(указывается соответствие (несоответствие) выполненных работ п р е д с т а в л е н н о м у п р о е к т у (проектной 

д о к у м е н т а ц и и ) , соответствие установленным с т р о и т е л ь н ы м нормам и п р а в и л а м ) 
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Решение приемочной комиссии: 

(указывается возможность или невозможность осуществления приемки в эксплуатацию 

помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ) 

Председатель комиссии: 
(подпись) (Ф.И.О. должностного лица) 

Члены комиссии: 
(подпись) (Ф.И.О. должностного лица) 

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица) 

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица) 

Приложение JV» 2 
к Административному регламенту 
предоставления администрацией 
муниципальной 
услуги по приемке в эксплуатацию после 
переустройства, и (или) перепланировки, 
и (или) иных работ при переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение 

В администрацию муниципального 
образования 

Заявление 
о приеме в эксплуатацию после завершения переустройства, и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение 
(ненужное зачеркнуть) 

ОТ 

(указывается собственник помещения либо уполномоченное им лицо)1 

Прошу принять в эксплуатацию после 
(указывается вид производимых работ 

в соответствии с уведомлением о переводе помещения) 
жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: 
(ненужное зачеркнуть) 

принадлежащее на праве собственности, в целях использования помещения в качестве 

К заявлению прилагаю: 

№ 
п/п 

Наименование документа Кол-во листов 

1. Уведомление о переводе (огказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение, содержащие в себе 
требования о проведении переустройства и (или) перепланировки, 
перечень иных работ, если их проведение необходимо 

2. Выкопировка из поэтажного плана жилого дома по данным 
инвентаризации после перепланировки переустройства и (или) 
перепланировки помещения 

« » 20 г. 
(дата) (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя) 

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

Документ прошу выдать на руки / направить по почте 



Приложение JVa 3 
к Административному регламенту 
предоставления администрацией 
муниципальной услуги 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах 
электронной почты МФЦ 

№ 
п/п 

Наименование 
МФЦ 

Почтовый адрес График 
работы 

Адрес электронной 
почты 

Телефо 
и 

1. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, 

Центр, д. 8 

С понедельник 
по субботу с 
9.00 до 21.00, 
воскресенье -

выходной 

mfcvsev(2>gmail.com 456-18-
88 

1. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, 

Центр, д. 8 

С понедельник 
по субботу с 
9.00 до 21.00, 
воскресенье -

выходной 

456-18-
88 

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Приозсрский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 

область, г. 
Приозсрск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно, 

без перерыва 
mfcpriozfiigmail.com 

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Приозсрский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 

область, г. 
Приозсрск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно, 

без перерыва 

3. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfctosno®gmail.com 
3. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 
«Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

4. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Волосовский» 

188410, 
Ленинградская 

обл., г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 

литера А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvolosovo(2)gmail.c 
4. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 
«Волосовский» 

188410, 
Ленинградская 

обл., г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 

литера А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва о т 

5. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Выборгский» 

188800, Россия, 
Ленинградская 

область, г.Выборг, 
ул. Вокзальная, 

Д.13 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

m fc vy borg@gmai 1. со 
m 

6. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Тихвинский» 

187550, 
Ленинградская 

область, г.Тихвин, 
1 микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

7. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Лодейнопольский» 

187700, 
Ленинградская 

область, 
г.Лодейное Поле, 
ул. Карла Маркса, 

дом 36 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

8. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 

область, 
Всеволожский 

район, дер. 
Новосаратовка-

центр, д.8. 
Почтовый адрес: 
191311, Россия, 

Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д.З, 

литер А. 

пн-чт -
с 9.00 до 18.00, 

пт. — 
с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 
13.00 до 13.48, 

выходные дни -
с б , ВС. 

mfc-info(2),lenrcg.ru 577-
47-30 
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Приложен ие № 4 
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 
муниципального образовании 

муниципальной услуги 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

!Поступление з а я в л е н и я | 
! (в т о м ч и с л е ч е р е з ! 
| МФЦ) ! 
L Т 

9 

! Р е г и с т р а ц и я з а я в л е н и я 
L Т 

У 

! Н а з н а ч е н и е о т в е т с т в е н н о г о 
! и с п о л н и т е л я 
L Т 

У 

! Передача д о к у м е н т о в 
! о т в е т с т в е н н о м у и с п о л н и т е л ю 
L Т 

У 

Проверка наличия д о к у м е н т о в 
т 

У 

[Документы п р е д с т а в л е н ы ! 
+ в полном объеме + 
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года № 25 

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 
услуги «Приём в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории муниципального 

образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Приём в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 
постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Приём в эксплуатацию после переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленин-
градской области» (прилагается). 

2. Специалистам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области обеспечить 
соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 

Приложение к постановлению 
администрации МО Шумское сельское 

поселение от 30 января 2015 г. № 25 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Приём в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на 
территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории 

муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - муниципальная 
услуга). 

1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области (далее - Администрация). 

1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной услуги, является Сектор управления муниципальным 
имуществом, землей и приватизацией администрации муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области (далее - Сектор). 

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов. 

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО), либо через функционал электронной приёмной на ЕПГУ. 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Сектора. 
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации и Сектора. 
Место нахождения: 187350, Ленинградская область, Кировский район, с. Шум, ул. Советская, д.22; 
График работы: понедельник-пятницас8-00 до 17-00часов, перерыве 13-00 до 14-00 часов, суббота, воскресенье-выходные; 
Справочные телефоны Администрации: (8-813-62)-54-141; 
Факс: (8-813-62)-54-141; 
Адрес электронной почты Администрации: shumlenobl@mail.ru; 
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к 

настоящему административному регламенту. 
1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в приложении № 2 к настоящему Административному 

регламенту. 
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области всети Интернет: www.gu.lenobl.nj. 
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Шумское сельское поселение всети Интернет: |1«р://шумское.рф/ 
1.7. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего 

Административного регламента вофициальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования. 
Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходеее предоставления может быть получена: 
а)устно - по адресу, указанному вщтпв.1,3 настоящего Административного регламента в приемные дни согласно пункту 1.3.1 настоящего регламента 

по предварительной записи (запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента). 
Приём заявителей в Секторе осуществляется: 
-начальником Сектора; 
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут. 
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента; 
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента; 
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Сектора, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Сектора. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. В 
случае если специалист, должностное лицо Сектора не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер 
телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламен-
та (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса) 

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru. 
Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенный на ПГУЛО. 
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях 

администрации муниципапьного образования Шумское сельское поселение, в помещениях филиалов МФЦ. 
Копия Административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Шумское сельское 

поселение всети Интернет по адресу; ИНр://шумское.рф/и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области. 
1.9. Заявителем муниципальной услуги является наниматель либо собственник жилого помещения (физическое или юридическое лицо), имеющий 

намерение предъявить после переустройства и (или) перепланировки жилое помещение. 
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилых 

помещений могут: 
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетнихв возрасте до 14 лет; 
- опекуны недееспособных граждан; 
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- представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей. 
Представлять интересы от имени юридических лицо приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут: 
- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица 

без доверенности; 
-представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги. 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Сектор Администрации. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепла-

нировки жилого помещения, утвержденного постановлением Администрации либо отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней с даты поступления в Администрацию соответствующего заявления. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется Администрацией 

в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного 
получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
-Конституция Российской Федерацииот 12.12.1993 («Российская газета», №237,25.12.1993); 
-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»; 
-Федеральный закон от02.05.2006 № 59-ФЗ«0 порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 

РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» («Собрание законодательства РФ», 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880); 
-Федерал ьныйзакон от27.07.2006 №152-ФЗ«0 персональных данных» (свнесенными изменениями); 
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых в электрон ном виде» («Российская газета», №247,23.12.2009, «Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, №52 (2 
ч.), ст. 6626.); 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинград-
ской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» ("Вестник Правительства Ленинградской области", № 94, 
11.11.2011); 

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» («Российская газета», №112,18.05.2012). 

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

Для пприёма в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки заявитель подает (направляет почтой) в Администрацию или представляет 
лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО следующие документы: 

1 (заявление о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) пере планировки жил ого помещения (Приложение № 1); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина 

Российской Федерации; 
3) копии учредительных документов (в случае если копни не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) {при обращении 

юридического лица); 
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 

заявителя (в случае необходимости); 
5) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 
6) вы копировка из поэтажного плана жилого дома поданным инвентаризации после переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помеще-

ния. 
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 и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия. 

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 организа-
ций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведо-
мственного информационного взаимодействия, не требуется. 

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказав приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях: 
1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за 

предоставлением услуги; 
2) текст в заявлении не поддается прочтению; 
3) заявление подписано не уполномоченным лицом. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения являются: 
1) представление документов в ненадлежащий орган; 
2) нарушение при переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения требований проектной документации. 
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 составляет 15 минут. 
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
2.13.1. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующе-

го за днем поступления в Администрацию. 
2.13.2. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, 

осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию. 
2.13.2. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области , при наличии технической возможности, осуществляется в 
течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, 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 и МФЦ 
при наличии соглашения о взаимодействии. 

2.14.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для 
личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. 
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2.14.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ Заявителей, быть оборудо-

ван удобной лестницей с поручнями, широкими проходами. 
2.14.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема Заявителей. В местах 

для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее 
время, когда прием Заявителей не ведется. 

2.14.5. 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. 

2.14.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления 
муниципальных услуг. 

2.14.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке 
предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также 
регулирующим лоток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки. 

2.14.8. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально 
возможному количеству заинтересованных лиц. 

2.14.9. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной 
техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 

2.14.10. 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: 
- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей; 
- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителей (в сети Интернет, по телефону); 
- режим работы Администрации обеспечивает возможность лодачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги а течение 

рабочего времени; 
- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации. 
2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

- выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания); 

-соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 
- удовлетворенность заявителей отношением сотрудников (специалистов) в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать 

эффективную помощь при возникновении трудностей; 
- количество обжалования действий или бездействия сотрудников (специалистов) Администрации. 
2.15.3. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность 

получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области при наличии технической возможности и по принципу «одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии. 

2.15.4. При получении муниципальной услуги Заявитель осуществляет не более 1 взаимодействия с сотрудниками. 
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 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. 

2.16.1. МФЦ осуществляет: 
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской 

области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в 
рамках заключенных соглашений о взаимодействии; 

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг; 
- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муници-

пальных услуг; 
- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг. 
2.16.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 

для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 
а) определяет предмет обращения; 
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
в)проводит проверку правильности заполнения запроса; 
г) 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; 

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 
е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае 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. 
2.16.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления Муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 
и другие документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю: 

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги. 
Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципаль-

ной услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных 

заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени 
телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

2.17. Особенности предоставпения муниципальной услуги в электронном виде. 
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.17.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 

системе идентификации и аутентификации (дапее - ЕСИА). 
2.17.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию; 
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.17.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 

квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 
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2.17.4. Для подачизаявлениячерезПГУЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию а ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложить кзаявлению отсканированные образы документов, необходимыхдля получения услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему 

отсканированные документы (далее-пакет электронных документов) получен ной ранее квалифицированной ЭП; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - заверение пакета электронных документов 

квалифицированной ЭП не требуется; 
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.17.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ Л О в соответствии стребованиями пункта 2.17.4. автоматизированной 

информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автомати-
ческая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ПГУ ЛО. 

2.17.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, должностное 
лицо Администрации выполняет следующие действия; 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации наделенному в соответствии с должностным 
регламентом функциями по выполнениюадминистративной процедуры поприемузаявлений и проверке документов, представленныхдля рассмотрения; 

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотрен-
ные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя. 

2.17.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает должностному лицу Администрации наделенному в соответствии с должностным 
регламентом функциями по выполнению административной процедуры поприемузаявлений и проверке документов, представленныхдля рассмотрения; 

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 переводитвстатус«3аявитель приглашен на прием». 

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

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслужива-
ется 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 утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотрен-
ные вАИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит депо вархивАИС «Межвед ЛО». 

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.17.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, 
указанным в пункте 2.7. настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных 
квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В спучае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.9. настоящего админис-
тративного регламента. 

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
3.1. Получение услуг, которые, которыеявляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
4.1. Предоставление муниципапьной услуги регламентирует порядок завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и включает 

в себя следующие административные процедуры: 
- прием документов, необходимыхдля оказания муниципальной услуги; 
-рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги; 
- назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения; 
-осмотр Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения; 
- принятие Комиссией решения и оформление соответствующего акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения, либо отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 
- утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению 3 к 

настоящему Административному регламенту. 
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, представленной в 

Приложении №4 кнастоящему Административному регламенту. 
Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя при 

осуществлении административных процедур: 
представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие всвязи с предоставлением муниципальной услуги; 
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведо-

мственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату государственной 
пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в 
результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимыхдля получения муниципальной услуги и связанных совращением в иные государствен-
ные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предостав-
ления 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). 

4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию непосредственно, либо через МФЦ, либо 
через ПГУ ЛО заявления о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и документов, перечисленных в пункте 
2.7. (Приложение 1). 

4.3. Заявление о приёме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения принимается специалистом 
Администрации, в тот же день регистрируется и передается главе Администрации, который не позднее следующего дня после получения передает 
пакет документов в Сектор. Начальник сектора в течение пяти дней с момента поступления пакета документов направляет его на рассмотрение в 
комиссию по рассмотрению вопросов переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования 
Шумское сельское поселение(далее - Комиссия). 

4.4. Комиссия в пятнадцатидневный срок со дня получения заявления о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения: 
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1) согласовывает с заявителем время и дату осмотра жилого помещения после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке. 

Согласование с заявителем времени и даты осмотра может производиться в письменной форме, по телефону или электронной почте; 
2) в назначенный срок проводит осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения; 
3) даёт оценку соответствия либо несоответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации и 

требованиям законодательства; 
4) составляет пять экземпляров акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подписы-

вает и передает его начальнику сектора; 
5) готовит письменный отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (при условиях, содержа-

щихся в пункте 2.10 настоящего административного регламента) и передает его начальнику сектора. 
4.5. Начальник сектора готовит проект постановления Администрации об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения и не позднее следующего дня после подготовки передает его или отказ в подтверждении завершения 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на подписание главе Администрации. 

4.6. Глава Администрации подписывает постановление об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения или отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Постановление регистрируется в установленном порядке. 
4.7. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, утвержденный постановлением 

Администрации, оформляется в количестве пяти экземпляров. Два экземпляра выдаются заявителю, один экземпляр остается в деле сектора, один 
возвращается в Комиссию, один направляется в Бюро технической инвентаризации Кировского района Ленинградской области для утверждения 
изменений в технической документации жилого помещения. 

4.8. Датой подтверждения завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является дата регистрации постановления 
Администрации об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Информация о 
готовности подтверждения завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения передается застройщику по телефону, указанному в 
заявлении, при отсутствии телефонной связи информация в трехдневный срок направляется по почте заказным письмом. Датой отказа в выдаче подтвержде-
ния завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является дата регистрации отказа в подтверждении завершения переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения. 

4.9. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, утвержденный постановлением Администрации, 
или отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляются почтой или выдаются под подпись 
заявителю в случае явки заявителя для личного получения документов в Администрацию или в МФЦ. 

5. Формы контроля за исполнением административного регламента 
5.1. Порядок осуществления текущего 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 
ответствен нымилицами. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава администрации. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками и Комиссией административных процедур и правовых актов Российской 
Федерации и Ленинг радской области, регулирующих вопросы перепланировки и (или) переустройства жилых помещений. 

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 муниципаль-
ной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации, 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 Шуйского сельского поселения, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 
5.2. 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 контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ 

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламен-
тов 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 предоставпения 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. 

5.3. 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 сзаявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Специалисты 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 законныхинтересов 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 совладения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 

услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, муниципальных служащих 

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

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципаль-
ных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

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

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

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята приличном приеме заявителя. 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке 
и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем 
жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материа-
лы , подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо 

должность соответствующего лица; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица; 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 
-суть жалобы; 
- подпись заявителя либо его представителя и дата. 

6.5. 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 сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочи-
ями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют. 
6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, 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, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступле-

ния должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

В Администрацию 

Заявление 
о приеме в эксплуатацию 

после переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения 

от 

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники 
жилого 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)' 

Место н а х о ж д е н и я жилого п о м е щ е н и я : 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

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

квартира (комната), подъезд, этаж) 
С о б с т в е н н и к ( и ) жилого п о м е щ е н и я : 

П р о ш у п р и н я т ь в э к с п л у а т а ц и ю после 

(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки - нужное указать) 
ж и л о г о п о м е щ е н и я , з а н и м а е м о г о н а о с н о в а н и и 

(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать) 
Р е м о н т н ы е р а б о т ы п р о и з в о д и л и с ь на о с н о в а н и и : 
1. Р е ш е н и я « О с о г л а с о в а н и и п е р е у с т р о й с т в а и (или) п е р е п л а н и р о в к и ж и л о г о 

п о м е щ е н и я » от № . 
2. П р е д с т а в л е н н о г о проекта ( п р о е к т н о й д о к у м е н т а ц и и ) , в ы п о л н е н н о й 

(указывается наименование проектной организации, номер лицензии на производство данного вида работ) 

'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 
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3. Перепланировка и (или) переустройство осуществлялись 

(указывается наименование подрядной организации, номер лицензии на производство данного^ида работ) 
4. Предъявленное к приёму в эксплуатацию завершенное переустройством и (или) 

перепланировкой жилое помещение имеет следующие показатели: 

(указываются параметры жилого помещения, выявленные по данным инвентаризации после 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) 

Установленное в помещении оборудование соответствует проекту (проектной 
документации) и имеет соответствующие сертификаты качества. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

№ п/п 
Наименование документа 

Количество 
листов 

1 
Копия решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения 

2 
Выкопировка из поэтажного плана жилого дома по данным 
инвентаризации после переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения 

Подпись лица, подавшего заявление: 

« » 20 г. 
(расшифровка 

(да т а ) (подпись заявителя) подписи заявителя) 

Документ прошу выдать на руки / направить по почте 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной 
почты МФЦ 

№ 
п/п 

Наименование 
М Ф Ц 

Почтовый адоес График 
работы 

Адрес электронной 
почты 

Телефо 
H 

1. Филиал ГБУ J10 
«МФЦ» 

«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, 

Центр, д. 8 

С понедельника 
по субботу с 

9.00 до 21.00, 
воскресенье -

выходной 

mfc vse v(a), gmai 1. com 456-18-
88 

1. Филиал ГБУ J10 
«МФЦ» 

«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, 

Центр, д. 8 

С понедельника 
по субботу с 

9.00 до 21.00, 
воскресенье -

выходной 

456-18-
88 

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Приозерский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 

область, г. 
Приозерск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcprioz(a)gmail.com 
2. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 
«Приозерский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 

область, г. 
Приозерск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

3. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfctosno (a), gmail.com 
3. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 
«Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

4. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Волосовский» 

188410, 
Ленинградская 

обл., г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 

литера А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvolosovo(a),gmail.c 
om 

5. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Выборгский» 

188800, Россия, 
Ленинградская 

область, г.Выборг, 
ул. Вокзальная, 

Д.13 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvyborg@gmail. со 
m 



щ 
i l l 

6. Филиал ГБУ JIO 
«МФЦ» 

«Тихвинский» 

187550, 
Ленинградская 

область, г.Тихвин, 
1 микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

7. Филиал ГБУ JIO 
«МФЦ» 

«Лодейнопольский» 

187700, 
Ленинградская 

область, 
г.Лодейное Поле, 
ул. Карла Маркса, 

дом 36 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

8. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 

область, 
Всеволожский 

район, дер. 
Новосаратовка-

центр, д.8. 
Почтовый адрес: 
191311, Россия, 

Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д.З, 

литер А. 

пн-чт -
с 9.00 до 18.00, 

пт. — 
с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 
13.00 до 13.48, 

выходные дни -
с б , ВС. 

mfc-info(2)Ienreg.ru 577-
47-30 

8. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 

область, 
Всеволожский 

район, дер. 
Новосаратовка-

центр, д.8. 
Почтовый адрес: 
191311, Россия, 

Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д.З, 

литер А. 

пн-чт -
с 9.00 до 18.00, 

пт. — 
с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 
13.00 до 13.48, 

выходные дни -
с б , ВС. 

577-
47-30 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
(ненужное зачеркнуть) 

« » 20 г. 

П р и е м о ч н а я комиссия в составе : 

председателя: 

(Ф.И.О. должностного лнца) (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 п о м е щ е н и я после .проведения работ п о его переустройству и (или) 
перепланировке и (или) иных работ (нужное указать) и установила : 

1. П о м е щ е н и е р а с п о л о ж е н о по адресу: 

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

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 
произведены на основании у в е д о м л е н и я о переводе (отказе в переводе) ж и л о г о (нежилого) 
п о м е щ е н и я в нежилое (жилое) п о м е щ е н и е от « » 20 года № . 

3. Представленная проектная документация разработана 

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

4. Предъявленное к приёму в э к с п л у а т а ц и ю п о м е щ е н и е имеет с л е д у ю щ и е показатели: 

(указываются характеристики помещения) 

5. Предъявленное к приёму в э к с п л у а т а ц и ю п о м е щ е н и е 

{указывается соответствие (несоответствие) выполненных работ представленному проекту (проектной 

документации) , соответствие у с т а н о в л е н н ы м строительным н о р м а м и правилам) 



Р е ш е н и е п р и е м о ч н о й к о м и с с и и : 

(указывается возможность или невозможность осуществления приём в эксплуатацию 

помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ) 

П р е д с е д а т е л ь к о м и с с и и : 

Ч л е н ы комиссии: 

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица) 

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица) 

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица) 

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица) 

Приложение 4 
к Административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

!Поступление заявления 
! (в том числе через 
! МФЦ) 

Регистрация заявления 
т 

У 

Назначение ответственного 
исполнителя 

Передача документов 
ответственному исполнителю 

Проверка наличия документов 

У 

!Документы представлены j 
+ в полном объеме + 

! Рассмотрение документов 
L Т 

9 

нет [ Документы | да 
+ соответствуют + : 

! требованиям ! 
| законодательства ! 
L 



- Щ 1 1 1 Ш 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года № 26 

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 
услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение» » на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области постановляю: 

1 .Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»» на территории муниципального образования 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Специалистам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области обеспечить 
соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление от 26.08.2011 года № 120 «Об административном регламенте исполнения муниципальной функции «Выдача документов о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории МО 
Шумское сельское поселение» считать утратившим силу. 

6. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 

1 02 

Приложение к постановлению 
администрации от 30 января 2015 года за № 26 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнения муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» » на территории муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга). 
1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделе-

ния, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
1.2.1.Администрация муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

(далее-Администрация). 
1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной услуги, является Сектор управления муниципальным 

имуществом, землей и приватизацией администрации муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области (далее - Сектор). 

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов. 

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и 
муниципальныхуслуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО), либо через функционал электронной приёмной на ЕПГУ. 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации и Сектора. 
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации и Сектора. 
Место нахождения: 187350, Ленинградская область, Кировский район, с. Шум, ул. Советская, д.22; 
График работы: понедепьник-пятницас8-00 до 17-00 часов, перерыве 13-00 до 14-00 часов, суббота, воскресенье - выходные; 
Справочные телефоны Администрации: (8-813-62)-54-141; 
Факс: (8-813-62)-54-141; 
Адрес электронной почты Администрации: shumlenobl@mail.ru; 
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 

2 к настоящему административному регламенту. 
1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту. 
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru. 
Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг(функций) в сети Интернет (далее ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/ 
ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об органах местного самоуправления, 

предоставляющих муниципальную услугу. 
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Шумское сельское поселение в сети Интернет: М1р://шумское.рф/. 
1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и 

настоящего Административного регламента в официальныхсредствах массовой информации, а также путем личного консупьтирования. 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена: 
а) устно и по предварительной записи - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни (запись 

осуществляется по справочному тепефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента); 
б) письменно-путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регпамента; 
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.4 настоящего Административного регламента; 
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо сектора, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании сектора. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 
минут. В случае если специалист, должностное лицо сектора не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса); 

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, http://gu.lenobl.aj/; 
е) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru. 
Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1 . 6 настоящего Административного регпамента, размещается на стендах в помещениях 

администрации муниципального образования Шумское сельское поселение, в помещениях филиалов МФЦ. 

mailto:shumlenobl@mail.ru
http://www.gu.lenobl.ru
http://www.gosuslugi.ru/
http://gu.lenobl.aj/
http://www.gosuslugi.ru
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Копия Административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Шумское сельское 
поселение в сети Интернет по адресу: ЬИр://шумское.рф/. и на портале государственных и муниципальныхуслуг Ленинградской области. 

1.9. Заявителем муниципальной услуги является собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (физическое или 
юридическое лицо) (далее - заявитель). 

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут: 
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 
- опекуны недееспособных граждан; 
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей. 
Представлять интересы заявителя от имени юридических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут 

являться: 
-лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического 

лица без доверенности; 
- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения вжилое помещение». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответствен-

ного за предоставление муниципальной услуги. 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Сектор Администрации. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более сорока пяти дней с даты поступления заявления в Администрацию. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется 

Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки 
заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления Муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
-Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», №237,25.12.1993); 
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ », 08.05.2006, № 19, ст. 2060. 
«Парламентская газета», № 70-71,11.05.2006 г.); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг» («Российская газета», 
№168,30.07.2010; «Собраниезаконодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

- Федеральный закон от 06,04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» («Собрание законодательства РФ», 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880); 
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение»; 
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных госуда-

рственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009 «Собрание законодательства 
РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч ), ст. 6626 ); 

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-
но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»; 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного 
самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» («Вестник Правит-
ельства Ленинградской области», №94,11.11.2011); 

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

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

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помеще-
ния или уполномоченное им лицо (заявитель) подает (направляет почтой) в Администрацию или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо 
через ЕПГУ следующие документы: 

1) заявление о переводе помещения (Приложение № 1); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности 

гражданина Российской Федерации; 
3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) 

(при обращении юридического лица); 
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается 

представитель заявителя (в случае необходимости); 
5) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), 

если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделокс ним; 
6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, 

если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого 
помещения). 

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 подведо-
мственных им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия. 

Сектор либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 
такого помещения); 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 
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2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2 и 3 пункта 2.7. а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистри-

ровано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделокс ним по собственной инициативе. 
2.9. 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 получение Администрацией посредством межведомственного ответа 

информации об отсутствии в органах государственной власти и местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сведений, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Администрация приостанавливает предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю соответствующее уведомление, в котором предлагает 
представить по собственной инициативе недостающие документы в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления. 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается Главой администрации и выдается заявителю с указанием причин 
приостановления. 

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты 
принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В приеме документов на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение может быть отказано в следующих 

случаях: 
1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением 

услуги; 
2) текст взаявлении не поддается прочтению; 
3) заявление подписано не уполномоченным лицом. 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.11.1. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилоеявляются: 
1) непредставление документов, определенных в п. 2.6. настоящего Административного регламента; 
2) предоставление документов в ненадлежащий орган; 
3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства; 
4) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует 

техническая возможность оборудовать такой доступ кданному помещению; 
5) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в 

качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц; 
6) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже 

указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются 
жилыми. 

2.11.2. Основаниями для отказа в переводе нежилого помещения вжилое: 
1) непредставление документов, определенныхв п. 2.6. настоящего Административного регламента; 
2) предоставление документов в ненадлежащий орган: 
3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства; 
4) если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установлен-

ным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц. 
2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

поступления в Администрацию. 
2.14.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, 

осуществляется всрокне позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию. 
2.14.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг, при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого 
запроса. 

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

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ. 
2.15.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (пар ковкой)сзаявителей плата не взимается. 
2.15.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован 

удобной лестницей с поручнями, широкими проходами. 
2.15.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей, В местах для 

информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда 
прием заявителей не ведется. 

2.15.5. 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. 

2.15.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципаль-
ных услуг. 

2.15.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке 
предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также 
регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может вы водиться в виде бегущей строки. 

Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству 
заинтересованных лиц. 

2.15.8. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и 
оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 
- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей; 
- общая информированностьо порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, по телефону); 
- режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 

времени; 
- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации, 
2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги: 
- выдача Заявителю готового результата в установленный срок (своевременностьоказания); 
- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 
- удовлетворенность заявителей отношением сотрудников (специалистов) в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать 

эффективную помощь при возникновении трудностей; 
-количествообжалованиядействийилибездействиясотрудников(специал истов) Администрации. 
2.16.3. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения 
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муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг при наличии технической 
возможности и по принципу «одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии, 

2.16.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействия с сотрудниками. 
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской 

области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 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 Л О «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.17.1. МФЦ осуществляет: 
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской 

области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках 
заключенных соглашений о взаимодействии; 

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг; 
- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных 

услуг; 
- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг. 
2.17.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для 

получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 
а) определяет предмет обращения; 
б)проводит про верку полномочий лица, подающего документы; 
в)проводит проверку правильности заполнения запроса; 
г) 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; 

д)заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 
е) направляет копии документови 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 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. 
2.17.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо 

Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (постановление о переводе жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; уведомление о 
об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и другие документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги. 
Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципальной 

услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем 

документов, в день их получения or Администрации сообщает заявителю о принятом решении по тепефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а 
также о возможности получения документов в МФЦ. 

2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской 
области и Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

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

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

2.18.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию: 
безличной явки на прием в Администрацию. 
2.18.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить квалифици-

рованную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 
2.18.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги; 
приложить кзаявлениюотсканированные образы документов, необходимых для назначения ежемесячного денежного вознаграждения; 
направить пакет электронных документов в орган социальной защиты населения посредством функционала ЕПГУ. 
2.18.5. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложитькзаявлениюотсканированныеобразы документов, необходимыхдля полученияуслуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему 

отсканированные документы (далее - пакет эпекгронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - заверение пакета электронных документов 

квалифицированной ЭП не требуется; 
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.18.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 2.18.4 ил и 2.18.5 

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. 

2.18.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО. в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, должностное 
лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации наделенному в соответствии с должностным 
регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленныхдля рассмотрения; 

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотрен-
ные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит делов архив АИС «Межвед ЛО»; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя. 

2.18.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, либо 
через ЕПГУ, должностноелицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает должностномулицу Администрации наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для 
рассмотрения; 

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» депо переводит встатус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем 
должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или 
ЕПГУ переводит документы вархив АИС «Межвед ЛО». 
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В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслужива-
ется в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», 
дело переводит встатус"Прием заявителя окончен". 

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотрен-
ные в АИС «Меж вед ЛО» формы о принятом решении и пере водит дело в архив АИС «Меж вед ЛО». 

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.18.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме 
электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в 
пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.10. настоящего административного регламента. 

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 
-рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги; 
- издание постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 
- выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (форма уведомления утверждена 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 Ns 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»). 

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, представленной в 
Приложении N° 3 к настоящему Административному регламенту. 

Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя при 
осуществлении административных процедур: 

представления документов, 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 находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведо-
мственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату государственной 
пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью б статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в 
результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальнойуслуги); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуг и и связанных с обращением в иные государствен-
ные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предостав-
ления 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). 

4.2. Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию непосредственно, либо через МФЦ, 

либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ заявления о переводе помещения и документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего административного 
регламента. 

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник сектора (далее-делопроизводитель). 
Делопроизводитель принимает представленные (направленные) заявителем документы по описи и в тот же день регистрирует их в соответствии с 

правилами делопроизводства, установленными в Администрации. 
В день регистрации поступивших документов делопроизводитель передает их главе Администрации. 
Глава Администрации не позднее следующего рабочего дня после регистрации документов определяет должностное лицо Администрации, 

уполномоченное рассмотреть поступившие документы, и дает поручение об их рассмотрении. Поручение о рассмотрении документов оформляется 
путем проставления на заявлении резолюции о рассмотрении документов с указанием фамилии должностного лица, которому дано поручение. 

В тот же день делопроизводитель в соответствии с поручением главы Администрации передает поступившее заявление с прилагаемыми к нему 
документами для рассмотрения должностному лицу Администрации, указанному в поручении. 

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, 
уполномоченному на их рассмотрение. 

Результат выполнения административного действия фиксируется делопроизводителем в порядке, установленном муниципальными правовыми 
актами по вопросам делопроизводства. 

4.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги. 
Заявление о переводе помещения передается начальнику сектора. 
Начальник сектора в течение тридцати дней после получения пакета документов: 
1) проводит проверку наличия и правильности оформления документов, прилагаемых кзаявлению о переводе помещения; 
2) проводит проверку соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям действующих 

технических регламентов; 
3) проводит проверку соблюдения условий перевода; 
4) готовит проект постановления Администрации о переводе помещения, заполняет форму уведомления о переводе помещения и не позднее 

следующего дня после подготовки передает их на подписание главе Администрации (в случае, если перевод жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение требует проведения его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, то в 
проекте постановления и уведомлении о переводе помещения указываются требования об их проведении); 

5) в случае отказа в переводе помещения заполняет форму уведомления об отказе в переводе помещения и не позднее следующего дня после 
подготовки передает документацию на подписание главе Администрации; 

6) после подписания и регистрации постановления Администрации о переводе помещения и уведомления о переводе помещения вносит 
сведения о принятии решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения в журнал выдачи 
уведомлений; 

7) снимает копии с представленных заявителем документов и формирует из них дело, подлежащее хранению в течение 5 лет; 
8) готовит проект информационного письма собственникам смежных помещений о принятии решения о переводе помещения; передает его на 

подписание главе Администрации; после подписания главой Администрации направляет по почте указанным лицам. 
4.4. Издание постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 
Глава Администрации подписывает постановление Администрации о переводе помещения, уведомления о переводе помещения либо 

уведомление об отказе в переводе помещения. 
Постановление регистрируется в установленном порядке. 
Датой перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является дата регистрации постановления Администрации и 

уведомления о переводе помещения. Информация о переводе помещения передается заявителю по телефону, указанному в заявлении, при 
отсутствии телефонной связи информация в трехдневный срок направляется по почте заказным письмом. Датой отказа в переводе помещения 
является дата регистрации уведомления об отказе в переводе помещения. 

В случае если перевод помещения предусматривал проведение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ, то датой 
перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является дата завершения работ по переустройству и (или) перепланировке 
помещения. 

Основанием для проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ является выданное уведомление, содержащее 
требования об их проведении. 



4.5. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (форма уведомления 
утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»). 

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение оформляется в количестве трех 
экземпляров. Два экземпляра выдаётся заявителю, один экземпляр хранится в секторе. 

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение направляется почтой или выдается 
под подпись заявителю, в случае явки заявителя для личного получения документов в Администрацию или в МФЦ. 

5. Формы контроля за исполнением административного регламента 
5.1. Порядок осуществления текущего 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. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава администрации. Контроль осуществляется путем проведения 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных процедур и правовых актов 
Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помеще-
ния вжилое помещение 

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 заместителем главы администрации, 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 плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования Шумское сельское поселение, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
5.2. 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 услуга (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 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. 

5.3. 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. 
Специалисты 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 предпринима-

телей. 
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 муниципаль-

ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

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

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципаль-
ных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 

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

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

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальныхуслуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее спедующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, 



ща 

соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, 

подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 

соответствующего лица; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица; 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 
-суть жалобы: 
- подпись заявителя л ибо его представителя и дата. 
6.5. 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 сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

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

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют, 
6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

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, муниципаль-
ными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления администрацией 
МО Шумское сельское поселение муниципальной 
услуги по принятию документов, а также выдаче 
решений о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение 

В администрацию муниципального образования 

Заявление 
о переводе помещения 

от 

(указывается собственник жилого помещения либо уполномоченное им лицо)1 

Прошу перевести жилое помещение в нежилое помещение, нежилое помещение в жилое 
помещение (ненужное зачеркнуть), расположенное по адресу: 

принадлежащее на праве собственности, в целях использования помещения в качестве 

К заявлению прилагаю: 

№ 
п/п 

Наименование документа Кол-во листов 

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
1.1. 
1.2. 
2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический 
паспорт такого помещения), выполненный БТИ 

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое 
помещение, выполненный БТИ 

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в 
случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для 
обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения) 

« » 20 г. 
(дата) (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя) 



ИК 109 
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. 

Документ прошу выдать на руки / направить по почте. 

Приложение N2 2 
к Административному регламенту 
предоставления администрацией 

муниципального образования 
Шумское сельское поселение 

муниципальной услуги 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ 

№ 
п/п 

Наименование 
МФЦ 

Почтовый адрес График 
работы 

Адрес электронной 
почты 

Телефо 
н 

1. Филиал ГБУЛО 
«МФЦ» 

«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, 

Центр, д. 8 

С понедельник 
по субботу с 
9.00 до 21.00, 
воскресенье -

выходной 

mfcvsev(®.gmail.com 456-18-
88 

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Приозерский» 

188761, Россия, 
Ленин градская 

область, г. 
Приозерск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcorioztaigrnail.com 

3. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfctosnoffiigmail.com 

4. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Волосовский» 

188410, 
Ленинградская 

обл., г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 

литера А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvolos ovo(a!emai 1. с 
о т 

5. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Выборгский» 

188800, Россия, 
Ленинградская 

область, г.Выборг, 
ул. Вокзальная, 

Д.13 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvyborg@gmail .со 
m 

6. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Тихвинский» 

187550, 
Ленинградская 

область, г.Тихвин, 
1микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

7. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Лодейнопольский» 

187700, 
Ленинградская 

область, 
г.Лодейное Поле, 
ул. Карла Маркса, 

дом 36 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

8. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 

область, 
Всеволожский 

район, дер. 
Новосаратовка-

центр, д.8. 
Почтовый адрес: 
191311, Россия, 

Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д.З, 

литер А. 

п н - ч т -
с 9.00 до 18.00, 

пт. — 
с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 
13.00 до 13.48, 

выходные дни -
сб, ВС. 

mfc-info(a)Jenreg.ra 577-
47-30 



Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 
муниципального образования 
Шумское сельское поселение 

муниципальной услуги 

Поступление з а я в л е н и я 
(в том числе ч е р е з 

МФЦ) ! 
, Т 

9 

Регистрация з а я в л е н и я 
т 

9 

! Назначение о т в е т с т в е н н о г о 
! исполнителя 
L Т 

У 

Передача документов 
I о т в е т с т в е н н о м у исполнителю 
L Т 

У 

Проверка наличия документов 
т 

У 

нет !Документы представлены! 
+ в полном объеме + 

! Рассмотрение документов 
L Т 

9 

н е т ! Документы ! да 
+ соответствуют + 
! требованиям ! 
| з а к о н о д а т е л ь с т в а ! 
L 



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года №27 
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 

услуги «Выдана справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» на 
территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки 
доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Сотрудникам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области обеспечить 
соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 

Приложение к постановлению 
администрации МО Шумское 

сельское поселение 
от 30 января 2015 г. № 27 

Административный регламент исполнения муниципальной 
услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли 

в праве общей долевой собственности на жилые помещения» на территории муниципального образования Шумское 
сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

I. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 

долевой собственности на жилые помещения» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области. 

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразде-
ления, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области (далее-орган местного самоуправления, администрация МО) 

1.3. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по управлению 
муниципальным имуществом, землей и приватизацией администрации МО Шумское сельское поселение (далее-сектор): 

1.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация МО Шумское сельское поселение взаимодействуете: 
- с органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации; 
-сорганами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 
- муниципальнымунитарным предприятием «Северное Сияние». 
1.5. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления Ленинградской 

области приведены в приложении 1 к административному регламенту. 
1.6. График работы: с понедельника по пятницу, с 8-00 часов до 17-00 часов, обед с 13-00 часов до 14-00 часов, суббота, 

воскресенье - выходные. 
1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов 

исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет. 
Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): 

http://gu.lenobl.ru/; 
Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/; 
Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления Ьйр://шумское.рф/. 

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в 
приложении 2. 

1.9. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на ПГУ ЛО. 
1.10. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
1.10.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются: 
-достоверность предоставляемой информации; 
-четкость в изложении информации; 
- полнота информирования. 
1.10.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется приличном контакте специалистов 

с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
- по телефону специалистами сектора по управлению муниципальным имуществом, землей и приватизацией (непосредственно 

в день обращения заинтересованных лиц); 
- на Интернет-сайте МО Шумское сельское поселение; 
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
-на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru; 
- при обращении в МФЦ. 
1.10.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 
1.10.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирова-

ние, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора 
специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продол-
жительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут. 

1.10.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявите-
ля о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее пред-
оставление. 

http://gu.lenobl.ru/
http://www.lenobl.ru/
http://www.gu.lenobl.ru


1.10.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 
1.10.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 
1.11. Заявителями могут выступать физические и юридические лица. 

(I. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 

долевой собственности на жилые помещения". 
2.2Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления и осуществляется через отраслевой (функцио-

нальный) орган. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю справки об отказе от преимущественного 

права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения или письма, содержащего мотивированный отказ 
в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее 30 дней со дня регистрации заявления в администрации МО. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
-Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», №237,25.12.1993); 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51 -ФЗ; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N188-ФЗ; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 N131 -ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
- Федеральным законом отбапреля 2011 г. N 63-Ф3 "Об электронной подписи"; 
- Федеральный закон от27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (свнесенными изменениями); 
- Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 "Об утверждении Положения о федеральной 

государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме"; 

- Постановлением Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 "Об утверждении плана-графика перехода на предоставление 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного 
самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями"; 

- Уставом муниципального образования Шумское сельское поселение; 
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в данной сфере. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1 Перечень документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя: 
- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к административному регламенту) или заявление в электронном 

виде. 
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физическою или 

юридического лица; 
- копия документа, удостоверяющая права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается 

представитель заявителя (в случае необходимости); 
- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним; 
- если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, то заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие 

наличие согласия указанных лиц (представителей) на обработку персональных данных (представляются документы (согласие), заверенные нотариаль-
но, или письменное согласие каждого члена семьи в присутствии начальника сектора управления муниципальным имуществом, землей и приватизаци-
ей). 

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов 
возвращаются заявителю. 

Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заявителя (для юридического лица). 
2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имуществоисделоксним, 

-документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или месту пребывания. 
2.6.3.Исчерпывающий переченьоснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение; 
- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу 

документов, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание; 
- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя, его направившего, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ о 

результатах рассмотрения заявления. 
2.6.4. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации обращения в 

администрацию МО Шумское сельское поселение. 
2.6.5. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, 

заявитель вправе вновь направить заявление в соответствующий отраслевой (функциональный) орган. 
2.6.6.Исчерпывающий переченьоснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента; 
- представление недостоверных документов и сведений; 
- поступлениеот заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления. 
2.6.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.6.8. Прием заявителей (получателей муниципальной услуги) ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема. 
2.6.9. Время ожидания в очереди заявителей для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, получения результата предоставления 

муниципальной услуги или консультирования составляет не более 15 минут. 
2.6.10. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
2.6.11. Центральный вход в здание администрации МО Шумское сельское поселение должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о 

его наименовании и режиме работы. 
2.6.12. В помещении администрации МО Шумское сельское поселение предоставления муниципальной услуги должен быть установлен информаци-

онный стенд, на котором размещается следующая информация: 
- текст настоящего административного регламента; 
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
-перечень документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
- бланки заявлений. 
2.6.13. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам 

и требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 
помещении, но не может составлять менее 2 мест. 

2.6.14. На кабинете приема заявителей должна находиться информационная табличка (вы веска) с указанием: 
-номера кабинета; 
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- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
- времени перерыва наобед, технического перерыва. 
2.6.15. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников 

администрации и посетителей. 
2.6.16. Помещение для ожидания гражданами приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностя-

ми. Количество мест ожидания не может составлять менее 2 мест. 
2.6.17. Рабочие места работников, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как 

правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи, 
2.6.18. Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 N 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг". 
2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 
-своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством различных форм информирования; 
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 
- обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя; 
- соответствие должностных инструкций специалистов, должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административно-

му Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 
- ресурсное обеспечение исполнения административного Регламента. 
Соответствие исполнения административного Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуще-

ствляется на основе анализа практики применения административного Регламента. 
2.8. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги вэлектронной форме: 
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ Л О «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.8.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, 

представляемых для получения государственной услуги, выполняет следующие действия: 
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего административного 

регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 

идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду государственной услуги; 

направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в орган социальной защиты населения: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) вдень обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях - в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или 

нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи 
передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает 
документы заявителю (уполномоченномулицу) для устранения выявленных недостатков. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов. 
При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномо-

ченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного 
самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи 
заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух 
рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения документов 
сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о 
возможности получения документов в МФЦ». 

2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг». 
2.9.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее-ЕСИА). 
2.9.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления 
без личной явки на прием в орган местного самоуправления 
2.9.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган местного самоуправления заявителю необходимо предварительно 

оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 
2.9.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в орган местного самоуправления - заверить заявление и 

прилагаемые к нему отсканированные документы (далее-пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган местного самоуправления - заверение пакета 

электронных документов квалифицированной ЭП не требуется; 
направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.9.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пунктов, соответственно, 

2.6.1.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. 

2.9.6. При предоставлении муниципапьной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
специалист органа местного самоуправления; выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту органа местного самоуправпения наделенно-
му в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов, представленных для рассмотрения; 

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его 
при личном обращении заявителя. 

2.9.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
специалист органа местного самоуправления выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответственному специалисту органа местного самоуправления наделенно-
му в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов, представленных для рассмотрения; 
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формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа местного 
самоуправления в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и 
перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и 
документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он 
обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист органа местного самоуправления ведущий прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен". 

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед Л О» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

Специалист органа местного самоуправления уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, 
затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.9.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, 
указанным в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), 
удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, 
днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6.1. 
настоящего административного регламента. 

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

3. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, не требуется. 

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

4.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов с целью предоставления муниципальной услуги; 
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов специалистом сектора по управлению муниципальным имуществом, 

землей и приватизацией администрации МО Шумское сельское поселение с целью установления права на муниципальную услугу; 
- направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного электронного 

взаимодействия; 
- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
- подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения; 
- выдача справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо письма, 

содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
4.2.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги и административной процедуры "Прием, первичная проверка и регистрация 

заявления и приложенных к нему документов с целью предоставления муниципальной услуги" является поступление от заявителя письменного 
заявления с приложенными к нему необходимыми для предоставления муниципальной услуги документами, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя. 

4.3. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет надлежащее оформление заявления в соответствии с 
образцом заявления (приложение 3 к административному регламенту) и приложенных к нему документов, указанных в пункте 2.6.1. административно-
го регламента, и регистрирует заявление во внутренней документации в соответствии с правилами делопроизводства. 

4.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего 
делопроизводства. С учетом особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, 
поданное в электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера. 

4.5. Срок выполнения административного действия - не более 15 минут. 
4.6. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов специалистом 

сектора с целью установления права на муниципальную услугу" является поступление зарегистрированного заявления с пакетом документов 
специалисту сектора, ответственному за оказание муниципальной услуги. 

4.7. Специалистом сектора проводится проверка полноты комплекта представленных документов в соответствии с перечнем, указанным в 
настоящем административном регламенте. 

Срок выполнения административного действия - не более 15 минут на одно заявление. 
4.8. При обращении заявителя (представителя) лично на приеме специалистом сектора, ответственным за прием документов: 
- устанавливается личность заявителя (или его представителя); 
-проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям; 
-осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью; 
- заявление направляется к специалисту администрации (секретарю) для регистрации. 
Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации документов - не более 30 минут на одного заявителя. 
4.9. Основанием для начала административной процедуры "Направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципаль-

ной услуги, в рамках межведомственного электронного взаимодействия" является соответствие представленного пакета документов перечню 
документов пункта 2.6.1 настоящего регламента. 

4.10. Для сбора необходимой информации согласно перечню пункта 2.6.2 настоящего регламента по каналам межведомственного информацион-
ного взаимодействия ответственный сотрудник осуществляет следующие межведомственные запросы: 

- запрос выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр). 

4.11. Межведомственный запрос формируется и направляется в первый день начала данной административной процедуры. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пяти дней. 
4.12. Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения данных дополнительно к докумен-

там, поданным заявителем. 
4.13. Основанием для начала административной процедуры "Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной 

услуги" является получение сотрудником сектора полного пакета документов согласно перечню пункта 2.6.1 административного регламента. 
4.14. Сотрудниксектра рассматривает документы, анализирует уточненные сведения и принимает решение: 
- о возможности выдачи справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения; 
- о невозможности принятия положительного решения об оказании муниципальной услуги. 
Срок выполнения административного действия - не более 30 минут. 
4.15. В случае принятия решения о возможности оказания муниципальной услуги сотрудником сектора готовится служебная записка на имя Главы 

администрации, о выдаче справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения. 
Срок подготовки служебной записки - не более 60 минут. 
Срок подписания служебной записки Главой администрации, курирующим деятельность сектора, - не более 3 рабочих дней. 
4.16. В случае выявления отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги сотрудником сектора, ответственным за предоставле-

ние муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с подробным обоснова-
нием причин отказа, которое визируется специалистом администрации (секретарю) и направляется на подпись Главе администрации, курирующему 
деятельность сектора. 

Срок подготовки письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, - не более 60 минут. 
Срок визирования письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалистом администрации 

(секретарем) - не более 5 рабочих дней. 
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Срок подписания письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, Главой администрации, курирующим 
деятельность сектора, - не более 15 рабочих дней, 

4.17. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения" является получение сотрудником сектора резолюции на служебную записку Главой админис-
трации, курирующего деятельность сектора, о подготовке справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 
собственности на жилые помещения. 

4.18. Сотрудником сектора готовится проект справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности 
на жилые помещения и направляется с комплектом документов на визу Главе администрации муниципального образования Шумское сельское 
поселение. 

Срок подготовки справки - не более 60 минут. 
4.19. Проект справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения в 

течение10 рабочих дней визируется специалистом администрации (секретарем). 
4.20. После визирования проекта справки специалистом администрации (секретарем) проект справки передается на подпись Главе администра-

ции, курирующему деятельность сектора. 
Срок подписания справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения - не 

более 30 рабочих дней. 
4.21 .Основанием для начала административной процедуры "Выдача справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 

долевой собственности на жилые помещения либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги" является 
получение сотрудником сектора, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанной Главой администрации, курирующим 
деятельность сектора, справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения или 
письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Сотрудником сектора, ответственным за предоставление данной услуги, производится уведомление заявителя по телефону, указанному в 
заявлении, о принятом решении. 

В случае представления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ справка или письмо, содержащее 
мотивированный отказ, направляются в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем. 

Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после подписания Главой администрации, справки об отказе от преимущественного права покупки 
доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги. 

4.22. Если заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги на электронную почту администрации, сообщение о готовности 
справки или письма, содержащего мотивированный отказ, и приглашение к получению результата муниципальной услуги отправляются заявителю в 
день подписания справки посредством электронной почты на электронный адрес, указанный в заявлении. 

4.23. Сотрудник сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует справку об отказе от преимущественного права 
покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения в журнале регистрации выдачи справок об отказе от преимущественного 
права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения (приложение 4 к административному регламенту). Журнал ведется 
на бумажном носителе. 

4.24. Срок выполнения административной процедуры - не более 30 минут. 
4.25. По прибытии заявителя (его представителя) в Администрацию муниципального образования Шумское сельское поселение устанавливает 

личность заявителя (его представителя), проверяет документ, подтверждающий полномочия представителя. 
4.26. Заявитель (его представитель) при получении справки ставит подпись в журнале регистрации выдачи справок об отказе от преимуществен-

ного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения. 
4.27. Срок выполнения административной процедуры-не более 30 минут. 
4.28. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 к административному регламенту. 
V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет глава администрации МО, заместитель главы 

администрации МО курирующий деятельность ответственного структурного подразделения, начальник ответственного структурного подразделения МО. 
5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администра-

ции МО, заместителем главы администрации МО курирующего деятельность ответственного структурного подразделения, начальником ответственного 
структурного подразделения МО, в виде: 

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги; 
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений); 
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги; 
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги. 
5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о 

представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствую-
щие заявления и обращения, а также запросов) специалистом администрации (секретарем) МО осуществляет Глава администрации. 

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправ-
ления, устной и письменной информации должностныхлицорпана местного самоуправления. 

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа 
местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений. 

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

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, 
обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством 
Ленинградской области и Российской Федерации. 

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламента по калодой администра-
тивной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной 
инструкции) сотрудника органа местного самоуправления. 

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляет-
ся директорами МФЦ. 

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

VI. Досудебный (внесудебный) порядокобжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих 
6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении 

муниципальной услуги вышестоящему должностномулицу, а также в судебном порядке. 
6.2. Предметом обжалованияявляются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностно-

го лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги. 
6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, вэлектронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего 
законодательства, в том числе требований настоящего административного регламента. 

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для 
обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при 
исполнении муниципальной услуги. 

6.6. Жалоба .поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается втечение 15 дней со дня ее регистрации. 
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6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 дней со дня ее регистрации. 
6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего заднем принятия решения, в письменной форме. 
6.9. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 
противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный 
орган в соответствии сего компетенцией. 

6.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

6.11. Должностное лицо органа местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу 
поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотре-
ние должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, 
направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению. 

6.13. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давалисьписьменные ответы по существу в 
связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять 
решение о безосновательносги очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. В случае если ответ по существу 
поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу постатейного в нем вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений. 

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу 
поставленных в обращении вопросов. 

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения: 
- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений; 
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованномулицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушающие право заявителя либо его представителя на получение муниципаль-

ной услуги, могут быть обжалованы всуде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 

Приложения к административному регламенту 

Приложение 1 
к административному регламенту 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах органа местного самоуправления 

Дни недели, время работы администрации МО Шумское сельское поселение, в том числе 
канцелярии 

Дни недели Время Адрес эл.почты, фактический адрес 
Понедельник- Пятница с 08.00 до 17.00, 

перерыв с 13.00 до 
14.00 

shumlenobl(«).imil .ш 

187350, Ленинградская область, 

Кировский район, с. Шум, ул. 

Советская, д.22 

Приложение 2 
к административному регламенту 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах 
электронной почты МФЦ 

№ 
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы 

Адрес 
электронной 

почты 
Телефон 

1. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 
«Всеволожский» 

188681, Россия, 
Ленинградская 
область, д. 
Новосаратовка, 
Центр, д. 8 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

о т 
456-18-88 

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Приозерский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 
область, г. 
Приозерск, ул. 
Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

т fcpri о 7.Са}£ mail. с 
Dill 

3. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 
область, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

mfctosno {tfigmail. с 
о т 

4. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Водосовский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 
область, г.Волосово, 
ул. Усадьба СХТ, д.1 
лит.А 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва 

т Гс volo so vo (ai gma 
il.com 



30 я VPPPPCY7 1 Ш Щ И Щ 1 1 
5. Ф и л и а л Г Б У J IO 

« М Ф Ц » 
« В ы б о р г с к и й » 

188800, Россия , 
Л е н и н г р а д с к а я 
область , г .Выборг , 
ул. Вокзальная , д . 13 

С 9 . 0 0 до 21 .00 , 
ежедневно, 
без перерыва 

mfcvyborg$;gmai1 . 
com 

6. Ф и л и а л Г Б У Л О 
« М Ф Ц » 
« Т и х в и н с к и й » 

187550, 
Л е н и н г р а д с к а я 
область , г .Тихвин , 
1микрорайон, д .2 

С 9 . 0 0 до 21.00, 
ежедневно , 
без перерыва 

7. Ф и л и а л Г Б У Л О 
« М Ф Ц » 
« Л о д е й н о п о п ь с к и й » 

187700, 
Л е н и н г р а д с к а я 
область , г .Лодейное 
Поле, ул. К а р л а 
Маркса , д о м 3 6 

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно , 
без перерыва 

8. Г Б У Л О « М Ф Ц » 188641, Россия , 
Л е н и н г р а д с к а я 
область , 
Всеволожский район , 
дер. Новосаратовка -
центр, д. 8. П о ч т о в ы й 
адрес: 191311, 
Россия, Санкт-
Петербург, ул . 
Смольного , д .З , 
л и т е р А. 

пн-чт -
с 9.00 д о 18.00, 
[ГГ. -

с 9.00 д о 17.00, 
перерыв с 
13.00 д о 13.48, 
в ы х о д н ы е д н и -
с б , ВС. 

mfc- 577-47-30 

Приложение 3 
к административному регламенту 

(руководителю органа местного самоуправления) 

(Ф.И.О. заявителя) 

(адрес проживания) 
контактный телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

В связи с продажей комнаты площадью кв. м, расположенной по адресу: 
, принадлежащей на праве 

собственности 

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица) прошу выдать справку об отказе от 
преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения. 
Стоимость комнаты . 

(сумму указывать цифрами и прописью) 
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных" подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги при условии, что обрабогка персональных данных осуществляется 
строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять 
служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Приложение: 

" " 20 г. 
(подпись заявителя) 

Приложение 4 
к административному регламенту 

Ж У Р Н А Л 
регистрации выдачи справок об отказе от преимущественного 

права покупки доли в праве общей долевой собственности 
на ж и л ы е помещения 

Населенный пункт _ 
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Начат 

N Дата и номер Фамилия, имя, Адрес Подпись Примечание 
п/п справки отчество отчуждаемого гражданина, 

гражд анина-з аявител я жилого получившего 
помещения документ 

1 2 3 4 5 6 



Приложение 5 
к административному регламенту 

Блок-схема 

Обращение заявителя с заявлением! 
L- Т 

- лично (или через 
представителя) 

- в МФЦ 

- рассмотрение и проверка заявления и \ 
- пэчта документов на предмет соответствия их 

- электронная почта установленным законодательством требованиям; 
- сверка копий документов с оригинатами и 
заверение их своей подписью и печатью 

L Т 

Регистрация заявления] 

L Т 

Рассмотрение докумгнтов сотрудником ОМС+ 
L Т 

! А + 
Принятие решения о предоставлении либо об + 

отказе в предоставлении муниципальной услугу Запрос в СМЭВ| 
L Т 

Подготовка справки об отказе от! 
преимущественно го права покупки доли в праве 
общей долевой собственности жилого помещения! 

либо письма, содержащего мотивированный 
отказ в предоставлении мунищпапьюй услуги 

L Т 

Выдача заявителю справки об отказе от 
преимущественного права покупки доли в праве 

общей долевой собственности или письма, 
содержащего мотивированный отказ 

в предоставлении муниципальной услуги (в том числе через МФЦ)! 
L -

Приложение 6 
к административному регламенту 

(ф.и.о. должностного лица, 
полное наименование органа, адрес местонахождения) 

(полное наименование заявителя -
юридического лица или фамилия, 
имя и отчество физического лица) 

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА) 

(Дата, подпись заявителя) 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30 января 2015 года № 28 
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 

услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

В целях совершенствования организации муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории муниципального образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области» (прилагается). 

2. Специалистам администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области обеспечить 
соблюдение настоящего Административного регламента. 

3. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных актов. 
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4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление от 17.01.2012 года № 4 «Об утверждении административного регламента на предоставление муниципальной услуги «Постанов-

ка граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда» на территории муниципального 
образования Шумское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области» считать 
утратившим силу. 

6. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава администрации Ю.С.ИБРАГИМОВ 

Приложение 
к постановлению администрации 
МО Шумское сельское поселение 

№ 28 от 30 января 2015 г. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 
1.1. Наименование муниципальной услуги. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в 
целях применения положений Жилищного Кодекса Российской Федерации администрацией муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - администрация) при принятии граждан на учет в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма» осуществляется администрацией муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муници-
пального района Ленинградской области (далее - орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу). 

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг (далее - МФЦ). Граждане представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов. 

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области, либо через функционал электронной приёмной на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

Блок-схема муниципальной услуги определена в Приложении № 1. 
1.3. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ. 
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении № 2. 
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы органов, местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу. 
1.4.1. Место нахождение жилищного отдела (сектора), осуществляющего муниципальную услугу в муниципальном образовании Шумское 

сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области: администрация муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района Ленинградской области - Ленинградская область, Кировский район, с. Шум, ул. Советская, д.22. 

1.4.2. Рабочее время администрации: с понедельника по пятницу с 8-00 ч. до 17-00 ч.; обеденный перерыв с 13-00 ч. до 14-00 ч. 
1.4.3. Часы работы государственных служащих и должностных лиц иных организаций, обращение в которые необходимо для получения 

муниципальной услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации. 
1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу. 
1.5.1. Телефон жилищного отдела (сектора) администрации: 8(81362)54-141. 
1.5.2. Электронная почта жилищного отдела (сектора): shumlenobl@mail. ru. 
1.5.3. Электронная почта администрации: shumlenobl@mail. ru. 
1.6. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг 

Ленинградской области, а также адрес официального сайта администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального 
района Ленинградской области в сети Интернет. 

1.6.1. Адрес официального сайта администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области в 
сети Интернет: М1р://шумское.рф/ 

1.6.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее-ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru, 
1.6.3. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/. 
1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предостав-

ления муниципальной услуги. 
1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются: 
-достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 
- полнота информирования. 
1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с 

использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, размещается на ПГУ ЛО и ЕПГУ и на официальном сайте администрации МО 
Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет. 

1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. Информирование 
об исполнении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на 

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать 
исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и 
внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы 
Заявителя не должно превышать 10 минут. 

1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве 
получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление. 

1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осуществпяется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 
1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 
1.7.8. Для получения услуги физические лица представляют в жилищный отдел администрации заявление установленного образца и документ, 

удостоверяющий личность. 
1.8. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
1.8.1. В электронном виде заявителю может быть предоставлена следующая информация: 
- форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

(Приложение №3); 
- форма заявления о признании граждан малоимущими (Приложение № 4); 
-перечень документов для признания граждан малоимущими; 
- перечень документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- уведомление о постановке либо об отказе в постановке на учет. 
1.8.2. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде следующими способами: 
- на электронную почту администрации: shumlenobl@mail.ru 
- через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО; 
- через функционал электронной приемной на ЕПГУ. 
1.8.3. Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ. 

http://gu.lenobl.ru
http://www.gosuslugi.ru/
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1.9. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети 
Интернет. 

1.9.1. На информационном стенде жилищного отдела (сектора) администрации размещается следующая информация: 
- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов на ведение учета граждан, нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 
-форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

(Приложение № 3); 
- форма заявления о признании граждан малоимущими (Приложение № 4); 
- перечень документов для признания граждан малоимущими; 
- перечень документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- график работы жилищного отдела администрации; 
- номера телефонов жилищного отдела администрации; 
- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей; 
- адрес официального сайта администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области в сети 

Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 
1.9.2. На официальном сайте администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области в сети 

Интернет: ЬНр://шумское.рф/, на ПГУ ЛО: и на ЕПГУ: www.gosuslugi.ru размещаются следующие материалы: 
- перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальныхуслуг; 
- текст административного регламента с приложениями. 
1.10. Описание юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма» осуществляется администрацией муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муници-
пального района Ленинградской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Конечным результатом оказания муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма» является: письменно или в электронном виде информирование заявителей путем 
направления решения о принятии (отказе в принятии) на учет. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно быть принято 

администрацией по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных документов не позднее чем через тридцать дней 
со дня представления указанных документов вжилищный отдел. 

2.4.2. Должностное лицо жилищного отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в 
принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий такое 
решение. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188 - ФЗ; 
- Федеральным законом "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" от 29.12.2004 № 189-ФЗ; 
- Федеральным законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 

06.10.2003 № 131-Ф3; 
- Федеральным законом Российской Федерации «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-

ФЗ; 
- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02,05.2006 № 59-ФЗ; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 

невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» от 16.06.2006 № 378; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» от 28.01.2006 № 47; 
- Постановление Правительства Российской Федерации «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и 

дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» от 20.08.2003 N2 512; 
- Распоряжением Правительства Российской Федерации «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных 

услуг, предоставляемых в электронном виде» от 17.12.2009 № 1993-р 
- Областным законом 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 № 89-03; 
- Постановлением Правительства Ленинградской области «Об утверждении Перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в 

качестве нуждающихся вжилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Ленинградской области» от 25.01.2006 №4; 
- Приказом Ленинградского областного Комитета по управлению государственным имуществом "Об утверждении порядка доступа и выдачи 

информации из архивов ГУП "Леноблинвентаризация" от 31.05.2010 № 56; 
- Уставом муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 
- Решением совета депутатов муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской 

области «Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социально-
го найма»; 

- Решением совета депутатов муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской 
области «Об установлении величины порогового значения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и величины порогового значения 
размера стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи (в собственности одиноко проживающего гражданина) и подлежащего 
налогообложению, в целях признания граждан малоимущими»; 

-Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-Ф3 "Об электронной подписи" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 15, ст. 
2036; N 27, ст. 3880); 

- Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 апреля 2012 г. N 107 "Об утверждении Положения о 
федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме"; 

-Постановлением Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 №310 "Об утверждении плана-графика перехода на предоставление 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного 
самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями" ("Вестник Правительства 
Ленинградской области", №94,11.11.2011). 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений по договорам социального найма обращаются с заявлением в 

жилищный отдел администрации (Приложении № 3). 
2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено заявителем (уполномоченным лицом) в электронном виде в сети 

Интернет на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Личная подпись заявителя (уполномоченного лица) заверяется квалифицированной электронной подписью заявителя (уполномоченного лица), 

подписавшего документ, в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. №63-Ф3 "Об электронной подписи" (далее -
квалифицированная ЭП). 

2.6.3. К заявлению прилагаются следующие документы: 
- заявление о признании заявителя и членов его семьи малоимущими (Приложение № 4); 
- паспорта заявителя и членов его семьи , 
- свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании 

членом семьи; 
- справки о доходах граждан (о доходе одиноко проживающего гражданина) за расчетный период, равный двум календарным годам, непосре-

дственно предшествующим месяцу подачи заявления о приеме на учет, и стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов 
его семьи и подлежащего налогообложению; 

- справка формы 9 (выписка из домовой книги), в том числе справка формы 9 (выписка из домовой книги) по предыдущему месту жительства, если 
срок регистрации по месту жительства менее 5 лет 

- выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан; 
- согласие на обработку персональных данных от заявителя и всех членов семьи, совместно с ним проживающих (зарегистрированных по месту 

жительства); 
-документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи, в том числе принадлежа-

щие заявителю и (или) членам его семьи на.праве собственности (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения); 
- документы, выданные медицинским учреждением (в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в 

соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации); 
- акт МВК о признании жилого 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). 
2.6.4. Администрация муниципального образования Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области 

запрашивает в установленном порядке следующие документы: 
- справку, выданную филиалом 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, предоставляемую на заявителя и каждого из членов его 
семьи; 

- характеристика жилой площади (выписка из технического паспорта); 
Указанные документы граждане вправе представлять по собственной инициативе. 
2.6.5. Для получения услуги физические лица представляют в жилищный отдел (сектор) администрации заявление и документы, указанные в 

п.2.6.3 
2.6.6. Заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет запрос, либо 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, 
отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.7.1. В принятии документов заявителю может быть отказано, в случае если при обращении от имени заявителя доверенного лица не представле-

ны документы: 
доверенным лицом: 
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 
2) нотариально удостоверенную доверенность от имени получателя государственной услуги на совершение данных действий. 
законным представителем (опекун, попечитель): 
1 )паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 
2)документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени получателя государственной услуги. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если: 
- не представлены документы, подтверждающие право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- представлены документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- представлен неполный комплект документов, подтверждающий право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- не истекло пять лет со дня совершения гражданами намеренных действий, в результате которых граждане могли бы быть признаны нуждающи-

мися в жилых помещениях. 
2.8.2. Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае: 
- подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета; 
- утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма; 
- выезда граждан на место жительства в другое муниципальное образование; 
- получения гражданами в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на 

приобретение или строительство жилого помещения; 
- предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного 

участка для строительства жилого дома; 
- выявления в представленных гражданами документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действитель-

ности и послуживших основанием принятия на учет, а так же неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, 
при решении вопроса о принятии на учет. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 
Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при получении результата оказания муниципальной услуги составляет не более 

пятнадцати минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного дня. 
2.12. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги. 
2.12.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 

и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". 
2.12.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, 

позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 
Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, 

отчестве и должности соответствующего должностного лица. 
2.12.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, 

столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 
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Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места 
информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на 
которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

2.12.4. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация: 
- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов на ведение учета граждан, нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 
-форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

(Приложение № 3); 
- форма заявления о признании граждан малоимущими (Приложение № 4); 
- перечень документов для признания граждан малоимущими; 
- перечень документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- график работы жилищного отдела администрации; 
- номера телефонов жилищного отдела администрации; 
- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей; 
- адрес официального сайта администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области - в сети 

Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 
- информация о предоставлении муниципальной услуги публикуется на официальном сайте администрации МО Шумское сельское поселение 

Кировского муниципального района Ленинградской области; 
- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте администрации МО 

Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, в местах оказания муниципальной услуги на информаци-
онных стендах; 

- время оказания услуги - не более 30 дней; 
- услуга оказывается бесплатно. 
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги: 
- соответствие требованиям административного регламента; 
- соблюдение сроков предоставления услуги; 
- количество обоснованных жалоб. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме. 

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией муниципального района (городского округа) 
Ленинградской области. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

В случае подачи документов в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием и обработку документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) определяет предмет обращения; 
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
в) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям Административного 

регламента; 
г) 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; 

д) направляет копии документов с составлением описи этих документов по реестру в орган местного самоуправления, предоставляющий 
муниципальную услугу: 

- в электронном виде в составе пакетов электронных дел за электронной подписью специалиста филиала МФЦ в день обращения гражданина в 
МФЦ; 

- на бумажных носителях- в течение двух рабочих дней со дня обращения гражданина в МФЦ (подлинники и (или) нотариально заверенные копии, 
либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, 
суказаниемдаты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

При обнаружении несоответствия документов требованиям Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю для устранения выявленных 
недостатков. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
При обращении гражданина в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ и при указании 

заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, для их последующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных из органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу, вдень получения документов сообщает гражданину о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также 
о возможности получения документов в МФЦ. 

2.15. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через Портал государственных и муниципаль-
ных услуг Ленинградской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

2.15.1. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным 
законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг». 

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

2.15.3. Муниципальная услуга можетбыть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в жилищный отдел; 
без личной явки на прием в жилищный отдел. 
2.15.5. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ с обязательной личной явкой на прием в жилищный отдел. 
2.15.6. Для получения государственной услуги без личной явки на приём в жилищный отдел заявителю необходимо предварительно оформить 

квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде наПГУЛО. 
2.15.7. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить вэлектронном виде заявление на оказание государственной услуги; 
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
направить пакет электронных документов в жилищный отдел посредством функционала ЕПГУ. 
2.15.8. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги; 
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в жилищный отдел-заверить заявление и прилагаемые к нему 

отсканированные документы (далее- па кет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в жилищный отдел - заверение пакета электронных документов 

квалифицированной ЭП не требуется; 
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направить пакет электронных документов в жилищный отдел посредством функционала ПГУ ЛО 
2.15.9. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пунктов, 

соответственно, 2.15.7. или 2.15.8. автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинград-
ской 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. 

2.15.10. При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП. 
специалист жилищного отдела выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту жилищного отдела, наделенному в соотве-
тствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов; 

после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи. 
2.15.11. При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, 

либо через ЕПГУ, специалист жилищного отдела выполняет следующие действия: 
формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает ответственному специалисту жилищного отдела, 

наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов, представленных для предоставления муниципальной услуги; 

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес жилищного отдела, куда 
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». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем специалист жилищного отдела, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через 
ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он 
обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист жилищного отдела, ведущий прием, отмечает факт явки 
заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен". 

После рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 

Специалист жилищного отдела уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи. 
2.15.12. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, и отвечающих требовани-

ям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предостав-
лением государственной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, 
днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата личной явки заявителя в жилищный отдел с предоставлением 
документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 
ВЫПОЛНЕНИЯ. 

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 
рассмотрение заявлений и представленных документов; 

запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие; 
принятие решения и подготовка проекта постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях; 
выдача оформленного решения заявителю; 
формирование учетного дела гражданина приня того на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов. 
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема заявления является поступление специалисту жилищного отдела (сектора) администрации 

заявления о принятии заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
3.2.2. Заявитель при обращении к должностному лицу жилищного отдела (сектора) представляет подлинники и копии документов указанные в 

подразделе 2.6 3., действительные на дату обращения. Копии после сличения с подлинниками документов заверяются должностным лицом 
жилищного отдела и приобщаются к материалам дела. 

3.2.3. Заявление принимается в течение двадцати минут. 
3.2.4. При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с 

должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через Портал, формирует комплект документов, поступивших в электро-
нном виде. 

3.2.5. Заявление в течение одного дня регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о принятия на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение N2 5); 

3.2.6. Заявителю должностным лицом жилищного отдела (сектора), принявшим представленные документы, 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. 

3.3. Рассмотрение заявлений и представленных документов. 
Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение одного дня проверяет соответствие и действительность сведений 

и документов, представленных для предоставления муниципальной услуги. 
3.4. Запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие. 
На основании заявления и предоставленных документов, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение десяти 

дней делает запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие: 
3.4.1. Запрос в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении выписки из Единого государствен-

ного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянно-
го жительства заявителя ичленовегосемьи; 

3.5. Принятие решения и подготовка проекта постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях. 

3.5.1. Должностным лицом жилищного отдела (сектора) проводится проверка и анализ имеющихся документов, и документы выносятся на 
рассмотрение жилищной комиссии при администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, 
утвержденной постановлением администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области; 

3.5.2. На основании решения общественной жилищной комиссии должностным лицом жилищного отдела (сектора) готовится проект постановле-
ния о признании граждан малоимущими и принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма, либо обоснованный отказ в принятии на учет, и передается в общий отдел администрации МО Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района Ленинградской области для дальнейшего оформления. 

3.6. Выдача оформленного решения заявителю. 
3.6.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно быть принято 

администрацией по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных документов не позднее чем через тридцать 
рабочих дней со дня представления указанных документов в жилищный отдел; 

3.6.2. Должностное лицо жилищного отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в 
принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий такое 
решение; 



3.6.3. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия постановления администрации о 
принятии на учет; 

3.6.4. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма (далее - Книга учета) (Приложение № 6). 

3.7. Формирование учетного дела гражданина принятого на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
3.7.1. На каждого малоимущего гражданина-заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, 

которое содержит заявление о принятии на учет и представленные им документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на 
учет. Учетному делу присваивается номер; 

3.7.2. Граждане, принятые на учет включаются в список граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и вносятся в автоматизирован-
ную систему учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях; 

3.7.3. Ежегодно в период с 10 января по 31 марта жилищный отдел проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях на основании документов, предоставленных гражданами, принятыми на учет; 

3 .7.4. По результатам проверки права граждан состоять на учете должностным лицом жилищного отдела (сектора) составляются списки граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях (далее-списки граждан), которые ежегодно не позднее 10 мая опубликовываются в газете «Вестник МО Шумское 
сельское поселение». 

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. 

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется руководителем Исполнителя муниципальной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами и (или) должностными инструкциями 
специалистов Исполнителя муниципальной услуги. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами данного административного регламента, иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Исполнителя муниципальной услуги. 
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. 
4.2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению 
заявителя, также содержащую жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3.1. Персональная ответственность специалистов Исполнителя муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства. 

4.3.2. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за не соблюдение ограничения 
персональных данных заявителя и (или) членов его семьи. 

4.3.3. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляет-
ся директорами МФЦ. 

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципаль-
ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций. 

4.4.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 
администрации МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области положений административного 
регламента предоставления муниципальнойуслуги. 

4.4.2. О своем намерении осуществлять контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить орган местного самоуправ-
ления, предоставляющий муниципальную услугу. 

4.4.3. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномо-
чия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной 
доверенности. 

4.4.4. Администрация МО Шумское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области осуществляющая муници-
пальную услугу после получения уведомления письменно сообщаето дате проведения контроля. 

4.4.5. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муниципальной услуги со 
стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в не приемный для посетителей день. 

Проверка производится в присутствии начальника отдела (сектора), в котором работает ответственный специалист, а гакже заместителя главы 
администрации, непосредственно курирующего деятельность отдела. 

4.4.6. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется адрес администрации МО Шумское сельское поселение Кировского 
муниципального района Ленинградской области. 

4.5. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется 
директорами МФЦ. 

Контроль за соблюдением требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, АТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ. 

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предостав-
ляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должнос-
тных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.1.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронном форме. 
5.1.3. При обращении заявителя в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме срок рассмотрения жалобы не должен 

превышать 15 дней с момента регистрации жалобы в установленном порядке. 
5.1.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает - наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуется 

-фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

- доводы. наосновании которых заявитель не согласен с обжалуемыми решениями и действиями (бездействием). 
- ставит личную подпись и дату. 
5.1.5. Заявитель в своем обращении, направленном в электронном виде по следующим адресам: 
- на электронную почту администрации: shumlenobl@mail.ru; 
в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ. 
Дополнительно в обращении могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

mailto:shumlenobl@mail.ru
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В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 
5.1.6. По результатам рассмотрения обращения руководителем Исполнителя принимается решение об удовлетворении либо об отказе в 

удовлетворении требований заявителя. 
5.1.7. Письменный ответ или ответ в электронном виде, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 
5.1.8. При получении письменного обращения или обращения в электронном виде, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель Исполнителя вправе оставить 
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов. 

В случае если в письменном обращении или обращении в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего 
обращение, и (для письменного обращения) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

В случае если текст письменного обращения или обращения в электронном виде, не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в 
течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению. 

В спучае если в письменном обращении или в обращении в электронном виде, содержится вопрос, на который заявителю многократно давались 
письменные ответы или ответы в электронном виде, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не 
приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.1.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии 
должностных лиц Исполнителя, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по 
номерам телефонов, на портале и по электронному адресу, указанным в пункте 1.5., 1.6. Административного регламента. 

5.1.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

5.2. Судебное обжалование. 
5.2.1. Заявитель вправе обжаловать решение, действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении 

муниципальной услуги в судебном порядке. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту 

Блок-схема принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

Запрос в организации, оказывающие 
межведомственное и межуровневое 

взаимодействие 

Прием и регистрация заявления и 
представленных документов (Из МФЦ, 

на личном приёме, по электронным 
каналам связи, почтовой связью) 

Рассмотрение заявлений и 
представленных документов 

Принятие решения и подготовка проекта 
постановления о принятии на учет или об 

отказе в принятии на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 

Выдача оформленного решения 
заявителю об отказе в принятии на 

учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых 

помещениях 
(выдача ответа на личном приёме, 
отправка ответа почтовой связью 

или направление ответа в МФЦ для 
выдачи заявителю) 

Формирование учетного дела г ражданина, 
принятого на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях 

Выдача оформленного решения заявителю о 
принятии на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 

(выдача ответа на личном приёме, отправка 
ответа почтовой связью или напраатсние 

ответа в МФЦ для выдачи заявителю) 



ПРИЛОЖЕНИЕ №2 
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах 

электронной почты МФЦ 

№ Наименование Почтовый адрес 
л/л МФЦ 

График работы Адрес 
электронной 

почты 

Телефо 
и 

1 Филиал ГБУЛО 188681, Россия, 
«МФЦ» Ленинградская область, д. 

«Всеволожский» Новосаратовка. Центр, д.8 

С 9.00 до 21.00. mfcvsev@gma 
ежедневно, без il.com 

перерыва 

456-18-
88 

2 Филиал ГБУЛО 188761, Россия, Ленинградская 
«МФЦ» область, г. Приозерск. ул. 

«Приозерский» Калинина, д. 51 
3 Филиал ГБУЛО 187002. Россия, Ленинградская 

«МФЦ» область, ул. Советская, д, 9 В 
«Тосненскии» 

4 Филиал ГБУЛО 187002. Россия, Ленинградская 
«МФЦ» область, г. Волосово, ул. 

«Волосовский» Усадьба СХТ, д. 1, лит. А 

С 9.00 до 21.00, mfcprioz@gm 
ежедневно, без ail.com 

перерыва 
С 9.00 до 21.00. mfctosno@gm 
ежедневно, без ail.com 

перерыва 
С 9.00 до 21.00, mfcvolosovo@ 
ежедневно, без gmail.com 

перерыва 
5. Филиал ГБУЛО 188800, Россия, 

«МФЦ» Ленинградская область. 
«Выборгский» г.Выборг , ул. Вокзальная, 

Д.13 

С 9.00 до 21.00, mfcvyborg@g 
ежедневно, mail.com 

без перерыва 

6. Филиал ГБУ ЛО 187550, Ленинградская 
«МФЦ» область, г.Тихвин, 

«Тихвинский» 1 микрорайон, д.2 
7. Филиал ГБУЛО 187700, 

«МФЦ» Ленишрадская область, 
«Лодейнопольский гЛодейное Поле. ул. Карла 

» Маркса, дом 36 

С 9.00 до 21.00. 
ежедневно, 

без перерыва 
С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 
без перерыва 

8. ГБУЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская область. 
Всеволожский район, 

дср.Новосаратовка-цешр, 
д.8. Почтовый адрес: 191311, 
Россия, Санкт-Петербург, ул. 

Смольного, д.3, литер А. 

пн-чт - с 9.00 до mfc-
18.00, n r. - с 9.00 info@lerueg.r 

до 17.00, и. 
перерыв с 13.00 

до 13.48, 
выходные дни -

сб, ВС. 

577-47-
30 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту 

Главе администрации муниципального 
образования Шумское сельское поселение 
Кировского муниципального района 
Ленинградской обласги 

(фамилия, имя, отчество) 

паспорт: 

проживающего (проживающей) по адресу: 

телефон 
Заявление 

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма1 

Прошу принять меня с семьей из человек: я, 

(перечислить состав семьи и родственные отношения) 

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда: 
социального: 
На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых но договорам социального найма, 
я и члены моей семьи не состоим. 

Члены семьи: 
Супруг (супруга) 

(фамилия, имя, отчество, год рождения) 
паспортные данные: 

(серия и номер паспорта, наименование органа, 

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

Дети: 
1) 

(фамилия, имя, отчество, год рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении): 

(серия и номер, наименование органа. 

1 Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов. 
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Подпись заявителя3 

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

2) 
(фамилия, имя, отчество, год рождения) 

паспорт (свидетельство о рождении): 
(серия и номер, наименование органа, 

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

3) 
(фамилия, имя, отчество, год рождения) 

паспорт (свидетельство о рождении): 
(серия и номер, наименование органа, 

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

4) 
(фамилия, имя, отчество, год рождения) 

паспорт (свидетельство о рождении): 
(серия и номер, наименование органа, 

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

5) 
(фамилия, имя, отчество, год рождения) 

паспорт (свидетельство о рождении): 
(серия и номер, наименование органа, 

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи: 
1) 

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения) 
паспорт данные: 

(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, 

дата выдачи, код подразделения) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

2) 
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения) 

паспорт данные: 
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт. 



дата выдачи, код подразделения) 
Подпись заявителя3 

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

3) 
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения) 

паспорт данные: 
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, 

дата выдачи, код подразделения) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и 
члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть): 
если производили, то какие именно: 

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим 
категориям граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди: 

к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке 
непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат; 

к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право 
на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному 
Правительством Российской Федерации. 

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 предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем 
обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок 
информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета. 

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не 
соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших 
основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом 
порядке. 

Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет 
прошу выдать мне на руки/направить по почте1 (нужное подчеркнуть). 

Подпись заявителя: 

(фамилия, имя, отчество) (подпись) 

20 года 

Подписи совершеннолетних членов семьи: 

1 В случае отправки уведомления по почте заявитель прилагает к заявлению почтовый конверт с маркой с 
указанием обратного адреса. 



J H 
(фамилия, имя, отчество) (подпись) 

20 года 

(фамилия, имя, отчество) (подпись) 

20 года 

Подпись заявителя3 

(фамилия, имя, отчество) (подпись) 

20 года 

(фамилия, имя, отчество) (подпись) 

20 года 

(фамилия, имя, отчество) (подпись) 

20 года 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

2. 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

4. 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

6. 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

9. _ 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

Дата принятия заявления " " 20 года 
Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма 
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий 

документов. 

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

(Место печати) Подпись заявителя1 

1 Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
к административному регламенту 

Главе администрации 
муниципального образования Шумское сельское 
поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области 

(фамилия, имя, отчество) 

паспорт: 

проживающего (проживающей) по адресу: 

телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях принятия на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма. 

На дату подписания настоящего заявления на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не 
состоим. 
Сведения о составе семьи: 
№ 
п/п 

Фамилия, имя, 
отчество членов 

семьи 

Родственные 
отношения 

Адрес регистрации по 
месту жительства 

Отношение к 
работе, учебе 

Паспортные данные 
(серия и номер, кем, 

когда выдан 
1. 

Сведения о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества, подлежащего налогообложению, прилагаются. 
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. 

Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. 
С Перечнем видов доходов, а так же имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях принятия на учет нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, ознакомлены. 
Подпись заявителя 

(фамилия, имя. отчество) (подпись) 

200_года 

Подписи совершеннолетних членов семьи: 

(фамилия, имя, отчество) (подпись) 

200_ года 

(фамилия, имя, отчество) (подпись) 

200_ года 

(фамилия, имя. отчество) (подпись) 

2(Ю_ года 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №1 
к заявлению граждан о признании малоимущими 

Сведения о доходах семьи 
Сообщаю, что я 

и члены моей семьи за расчетный период, равный двум календарным годам предшествующим месяцу подачи заявления о постановке на 
учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма с целью признания меня малоиму-
щим, имел (а) следующий доход: 

1) Все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с Постановлением 
П р а в и т е л ь с т в а Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и от 11 апреля 2003 г. №213 "Об о с о б е н н о с т я х порядка и с ч и с л е н и я средней 
заработной платы". 

2) Средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 
3) Компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным обьединением за время исполнения государственных или 

общественных обязанностей. 
4) Выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустро-

йства при увольнении в связи сликвидацией организации, сокращением численности или штата работников 

№ 
п/п 

Кем получен доход Вид дохода Сумма дохода 
(руб.) 

Название, № 
документа, на 
основании 
которого указан 
доход 

5) Социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся: 
- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за 

нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров 
- ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку; 
- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и 

докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессио-
нального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты 
указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям; 

-пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, 
в ы п л а ч и в а е м а я г р а ж д а н а м в период п р о ф е с с и о н а л ь н о й подготовки , п е р е п о д г о т о в к и и п о в ы ш е н и я к в а л и ф и к а ц и и по 
направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным 
гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним 
гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах; 

- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в 
медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; 

- ежемесячное пособие на ребенка; ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесяч-
ные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за 
ребенком до достижения им 3-летнего возраста; 

- ежемесячное пособие 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 воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до 
достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе; 

- ежемесячная компенсационная выплата 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 трудоустро-
йства; 

- ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных 
заболеваний; 

- надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем подпункте, и иные социальные выплаты, установленные органами госуда-
рственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями. 

№ 
п/п 

Кем получен доход Вид дохода Сумма д охода 
(руб.) 

Название, № 
документа на 
основании 
которого указан 
доход 

6) Доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину, к 
которым относятся: 

-доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных 
механических средств, средств переработки и хранения продуктов; 

- доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и 
демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы); 

№ 
п/п 

Кем получен 
ДОХОД 

Вид дохода Сумма дохода 
(руб.) 

Название, № 
документа на 
основании которого 
указан доход 



7) Другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина, в которые включаются: 
- денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные 
выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного 
пайка), установленные законодательством Российской Федерации; 

- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-
исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы; 

- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации; 
- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по 

инвалидности или по возрасту; 
- авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в 

том числе по авторским договорам наследования; 
-доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) 

хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица; 
- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации; 
- алименты, получаемые членам и семьи; 
- проценты по банковским вкладам; 
- наследуемые и подаренные денежные средства; 
- денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской 

Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями. 

№ 
п/п 

Кем получен доход Вид дохода Сумма 
дохода 
(руб.) 

Название, № 
документа на 
основании которого 
указан доход 

8) Доходы, полученные от реализации продукции личного подсобного хозяйства, учитываются в соответствии с величинами нормативов чистого 
дохода в стоимостном выражении от реализации полученной в личном подсобном хозяйстве сельскохозяйственной продукции на текущий календар-
ный год, утверждаемых Правительством Ленинградской области: 

№ 
п/п 

Кем получен доход Вид дохода Сумма дохода 

(руб.) 

Назван щ № 
дежумента на 
основании которого 
указан доход 

Примечание: 
1. Доходы, сведения о которых предоставлены заявителем, учитываются в полном объеме до вычета налогов и сборов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
2. Не включаются в доходы граждан следующие выплаты: 
-единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, причиненного жизни и здоровью человека, его личному имуществу 

и имуществу, находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячные суммы, связанные с дополнительными расходами на 
медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения государственной службы медико-
социальной экспертизы, 

- компенсации материальных затрат, выплачиваемые безработным гражданам в связи с направлением на работу (обучение) в другую местность 
по предложению органов службы занятости в соответствии с Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года 1032-1 "О занятости населения в 
Российской Федерации", 

- пособия на погребение, выплачиваемые в соответствии с Федеральным законам от 12 января 1996 года №8-ФЗ "О погребении и похоронном 
деле", 

- ежегодные компенсации и разовые (единовременные) пособия, предоставляемые различным категориям граждан в соответствии с федераль-
ными и областными законами. 

3. Из дохода семьи гражданина исключаются суммы уплачиваемых алиментов. 
Суммарный доход за расчетный период, равный двум календарным годам составляет: ( ) рублей 
Прошу исключить изобщей суммы дохода моей семьи выплаченные 
алименты в сумме руб. коп., 
удерживаемые по 

(основание для удержания алиментов, 
Ф.И.О. лица, в пользу которого производятся удержания) 
Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. С условиями ст.56 Жилищного кодекса РФ ознакомлен (ы). 
Дата 
Подпись заявителя 
Подписи совершеннолетних членов семьи 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к заявлению граждан о признании малоимущими 

Сведения об имуществе семьи 
Я, , 
заявляю о стоимости имущества, находящегося в моей собственности и собственности членов моей семьи и подлежащих налогообложению в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за расчетный период, равный двум календарным годам предшествующим году подачи 
заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма с целью 
признания меня малоимущим: 

1) Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, садовые домики в садоводческих 
товариществах и иные строения, помещения и сооружения: 

№ 
п/п 

Наименование и 
местонахождения имущества 

Стоимость Документ подтверждающий 
право собственности 

2) Автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, 
вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие 
водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством РФ: 
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№ 
п/п 

Наименование имущества Стоимость Документ подтверждающий 
право собственности 

3) Земельные участки независимо от территориальной принадлежности, включая 
земельные участки, занятые строениями и сооружениями, участки, необходимые для их 
содержания: 

№ 
п/п 

Местонахождение, площадь Стоимость Документ подтверждающий 
право собственности 

4) Стоимость принадлежащих пакетов акций, а также долей в уставных капиталах 
хозяйственных обществ: 

№ 
п/п 

Наименование имущества Стоимость Подтверждающие документы 

5) Предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из 
драгоценных металлов и драгоценных камней и лом таких изделий: 

№ 
п/п 

Наименование имущества Стоимость Подтвервдающие документы 

6) Суммы, находящиеся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных 
учреждениях: 

№ 
п/п 

Наименование имущества Стоимость Подтверждающие документы 

7) Накопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных, дачно-
строительных и потребительских кооперативах: 

№ 
п/п 

Наименование имущества Стоимость подтверждающие документы 

8) Валютные ценности и ценные бумаги в их стоимостном выражении: 

№ 
п/п 

Наименование имущества Стоимость Подтверэвдаюшие документы 

Примечание: 
- стоимость транспортных средств может определяться как организациями, получившими в установленном порядке лицензию на осуществление 

оценки транспортных средств, так и судебно-экспертными учреждениями органа юстиции; 
- стоимость недвижимого имущества, за исключением земельных участков, может определяться как организациями, получившими в установлен-

ном порядке лицензию на оценку недвижимости, так и организациями (органами) по учету объектов недвижимого имущества по месту его нахождения; 
- стоимость земельных участков может определяться как организациями, получившими в установленном порядке лицензию на оценку земельных 

участков, так и федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области кадастра объектов недвижимости, и его территориальны-
ми подразделениями; 

(п/п 7,8,9 пункта 1 ст.333.25 Налогового кодекса РФ.) 
определение стоимости земельных участков в обязательном порядке осуществляется на основании данных о кадастровой стоимости земли, 

установленной нормативным актом Ленинградской области. 
- определение стоимости паенакоплений в жилищных, жилищно-строительных, жилищных накопительных, гаражно-строительных, дачно-

строительных и иных потребительских специализированных кооперативах органом местного самоуправления производится на основании сведений, 
представленных гражданином и заверенных должностными лицами соответствующих кооперативов. 

- в случае отчуждения в течение расчетного периода членами семьи или одиноко проживающим гражданином имущества, входящего в перечень 
имущества, подлежащего налогообложению и учитываемого для признания граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений 
муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, его стоимость учитывается как стоимость имущества, имеющегося в наличии в 
течение расчетного периода, за исключением случаев отчуждения указанного имущества для оплаты медицинского лечения, дорогостоящих 
лекарств и ритуальных услуг, подтвержденной соответствующими документами. 
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(Областной закон № 89-озот 26 октября 2005 года). 
При определении стоимости имущества граждан в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма 

жилых помещений муниципального жилищного фонда не подлежит учету следующее имущество: 
- земельные участки, предоставленные гражданам в собственность для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества и 

индивидуального жилищного строительства, площадь которых меньше размера, установленного нормативными правовыми актами органов местного 
самоуправления для указанных целей; 

- весельные лодки, а также моторные лодки с двигателем мощностью менее пяти лошадиныхсил; 
- один легковой автомобиль, специально оборудованный для использования инвалидами, или автомобиль с мощностью двигателя до 100 лошадиных 

сил (до 73,55 кВт), полученный (приобретенный) через органы социальной защиты населения в установленном законом порядке и используемый 
инвалидом; 

- имущество, находящееся в розыске, при условии подтверждения данного факта документом, выдаваемым уполномоченным органом государствен-
ной власти. 

Имущество, признаваемое объектом налогообложения и находящееся в общей долевой собственности нескольких граждан или в общей долевой 
собственности граждан и юридических лиц, а также имущество, признаваемое объектом налогообложения и находящееся в общей совместной 
собственности нескольких физических лиц, подлежит учету только в том случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
налогах и сборах плательщиком налога на указанное имущество является гражданин и(или) члены его семьи. 

Суммарная стоимость имущества за расчетный период составляет: ( ) рублей. 
Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю, с условиями ст. 56 Жилищного кодекса РФ ознакомлен (ы). 
Дата 
Подпись заявителя 
Подписи совершеннолетних членов семьи: 

ПРИЛОЖЕНИЕ №5 
к административному регламенту 

Книга 
регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма 

Начата 

Окончена 

Номера заявлений: с н о 

Номер по Дата Фамилия, Паспортные Адрес Количество Решение органа Порядковый Сведения о 
порядку принятия имя, данные ПОСТОЯННОГО членов местного номер в выдаче или 

заявления отчество 
гражданина 

гражданина 
жительства 
гражданина 

гражданина 
са моупра вления 

о принягии на 
учет или об 

отказе в 
принятии на 
учет (дата и 

номер) 

книге направлении 
1 р а ж дани ну 
уведомления 
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