
№ 03 (320) от 29.02.2024 года Колтушское городское поселение

УВАЖАЕМЫЕ ЖИТЕЛИ КОЛТУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ! 
ДОРОГИЕ ЗАЩИТНИКИ ОТЕЧЕСТВА!

23 февраля – это праздник не только тех, кто носит или носил погоны, но 
и всех патриотов нашей Родины, работающих на благо страны, живущих ее 
интересами, готовых к решительным действиям во имя ее благополучия и 
стабильности, кто укрепляет славу и мощь великой России.

В этот день мы отдаем дань уважения и признательности всем воинам, на 
протяжении веков оберегавшим нашу Родину. Мы говорим особые слова благо-
дарности ветеранам Великой Отечественной войны, отстоявшим родную зем-
лю от фашистских оккупантов. Это праздник и тех, кто сегодня стоит на страже 
единства и суверенности России, продолжает славные традиции предков.

От всей души поздравляем с праздником и желаем крепкого здоровья, душев-
ного спокойствия, благополучия, тепла родным и близким и долгих лет жизни!

Совет депутатов и администрация Колтушского городского поселения

СПИСОК, АДРЕСА УИК И ПОМЕЩЕНИЙ ДЛЯ ГОЛОСОВАНИЯ НА ВЫБОРАХ ПРЕЗИДЕНТА РОССИИ
15, 16, и 17 МАРТА 2024 ГОДА

Ок-
руг УИК Адрес УИК Адрес помещения для голосования 15,16,17 

марта 2024 года Описание границ УИКов

1

231
г.Колтуши, дом 32, администрация 
Колтушского ГП,
телефон 8(813)70-71-751

г.Колтуши (бывшая д. Старая), ул. Верхняя, 
МДОУ «Детский сад комбинированного типа 
№ 62», телефон 8(813)70-72-494

г.Колтуши (бывшая деревня Старая), улицы: Верхняя, дома: №№ 1-9, 11, 
Полевая.

232
г.Колтуши, дом 32, администрация 
Колтушского ГП, 
телефон 8(813)70-71-751

г.Колтуши (бывшая д. Старая), ул. Верхняя, 
МДОУ «Детский сад комбинированного типа 
№ 62», телефон 8(813)70-72-494

часть г.Колтуши (бывшей деревни Старая): улицы Верхняя, дома: №№ 10, 
16-22, 32, 34.

233
г.Колтуши, дом 32, администрация 
Колтушского ГП,
телефон 8(813)70-71-751

г.Колтуши (бывшая д. Старая), ул. Верхняя, 
МДОУ «Детский сад комбинированного типа 
№ 62», телефон 8(813)70-72-494

часть г.Колтуши (бывшая деревня Старая): улицы Верхняя, дома: №№ 12, 
14, 24/1, 24/2, 26, 28, 30, Мира.

2

230

с. Павлово, ул. Быкова, д.4, МОУ 
«Колтушская СОШ им. акад. И.П. 
Павлова» (МОУ «Колтушская СОШ 
им.ак. И.П.Павлова»), 
телефон 8(813)70-72-140

с. Павлово, ул. Быкова, д.4, МОУ «Колтушская 
СОШ им.ак. И.П.Павлова»,
 телефон 8(813)70-72-140

часть г.Колтуши (бывшая деревня Старая): переулок Школьный (полно-
стью); часть села Павлово: Морской проезд.

1020

с. Павлово, ул. Быкова, д.4, МОУ 
«Колтушская СОШ им. акад. И.П. 
Павлова», 
телефон 8(813)70-72-140

с. Павлово, ул. Быкова, д.4, МОУ «Колтушская 
СОШ им.ак. И.П.Павлова», 
телефон 8(813)70-72-140

г.Колтуши (бывшая деревня Колтуши), часть г.Колтуши (бывшая деревня 
Старая): улицы: Генерала Чоглокова, Иоанна Кронштадтского, Нижняя, 
Новая, Садовая, 1-я Баррикадная, 2-я Баррикадная, переулков: Молочный; 
домов без наименования улицы.

3

228
пос. Воейково, МБУ «Воейковский 
Дом Культуры», 
телефон 8(813)70-75-296

пос. Воейково, МБУ «Воейковский Дом Куль-
туры», 
телефон 8(813)70-75-296

деревени: Аро, Бор, Кирполье, Колбино, Лиголамби, Хязельки; поселка 
Воейково; ДНП: Березовка, Клубный Поселок Колтуши, Коркинское озеро, 
Красногорская промышленная зона; СНТ: Воейково, Коркинское; массивов: 
Аро, Крестьянские Покосы, Новоселье, Озерки-Коркино.

229

с. Павлово, ул. Быкова, д.4, 
МОУ «Колтушская СОШ им.ак. 
И.П.Павлова», 
телефон 8(813)70-72-140

с. Павлово, ул. Быкова, д.4, МОУ «Колтушская 
СОШ им.ак. И.П.Павлова»,
телефон 8(813)70-72-140

деревени: Кальтино, Красная Горка, Куйворы, Озерки-1, Орово, Старая 
Пустошь, Токкари. 

966

с. Павлово, ул. Быкова, д.4, 
МОУ «Колтушская СОШ им.ак. 
И.П.Павлова», 
телефон 8(813)70-72-140

с. Павлово, ул. Быкова, д.4, МОУ «Колтушская 
СОШ им.ак. И.П.Павлова»,
телефон 8(813)70-72-140

часть села Павлово: улица Быкова

4

192

дер. Разметелево, д. 4, помещение 
бывшей администрации МО «Разме-
телевское сельское поселение», 
телефон 8(813)70-74-134

дер. Разметелево, МОУ «Разметелевская 
СОШ»,
телефон 8(813)70-74-340

деревени: Вирки, Канисты, Коркино, Мяглово, Рыжики, Тавры, местечка 
Карьер-Мяглово, поселка при железнодорожной станции Манушкино, 16 
км, части деревни Разметелево (кроме переулка Виркинский домов №№ 
1, 2 и домов без наименования улицы с №№ 1-11), ДНП: Поселок Рыжи-
ки, Рублево,  тер. Соржа-Старая, тер. Старая-Разметелево; СНТ: Вирки, 
Вирки-2, Вирки-3, Тавры; массивов: Карьер Мяглово, Северная Самарка, 
Соржа-Рыжики.

193

дер. Разметелево, д. 4, помещение 
бывшей администрации МО «Разме-
телевское сельское поселение», 
телефон 8(813)70-74-134

дер. Разметелево, д. 4, помещение бывшей 
администрации МО «Разметелевское сельское 
поселение», 
телефон 8(813)70-74-134

 часть деревни Разметелево: переулка Виркинский, домов №№1, 2 и домов 
без наименования улицы с № 1 по № 11.

194

дер. Разметелево, д. 4, помещение 
бывшей администрации МО «Разме-
телевское сельское поселение», 
телефон 8(813)70-74-134

дер. Хапо-Ое, д. 3а, помещение детского сада 
(МОУ «Разметелевская СОШ» дошкольное 
отделение),
телефон 8(813)70-74-351

 деревени: Ексолово, Манушкино, Новая Пустошь, Озерки, Хапо-Ое; ДНП: 
Берёзовое, Воскресенское, Дружное, Прилесное, Родные Просторы, Усадь-
ба Луговая, Хапо-Ое, Цветочное, Ягодное, КП Высота; СНТ: Ёксолово, 
Поляна, Хапо-Ое; массивов: Ёксолово-Манушкино, Мяглово-Манушкино, 
Царёва Дача; ТСН Луговое.



2023 год

В соответствии со статьей 35 Федерального закона от 06.10.2003 года №131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», заслушав отчет главы администрации Колтушского городского по-
селения Всеволожского муниципального района Ленинградской области за 2023 
год, совет депутатов принял

РЕШЕНИЕ:

1. Принять к сведению отчет главы администрации Колтушского городско-
го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области за 
2023 год (Приложение).

2. Признать деятельность администрации Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области за 2023 год удов-
летворительной. 

3. Опубликовать отчет главы администрации Колтушского городского посе-
ления Всеволожского муниципального района Ленинградской области за 2023 год 
в газете «Колтушский вестник» и разместить на официальном сайте муниципаль-
ного образования в сети «Интернет» (Приложение).

4. Настоящее решение вступает в силу с момента принятия.
5. Контроль за исполнением данного решения возложить на постоянную ко-

миссию по законности, законодательству и общественной безопасности.

Глава муниципального образования                                        Э.М. Чирко

Принят
решением совета депутатов 

Колтушского городского поселения
от 28 февраля 2024 года № 2

(Приложение)

Отчет
главы администрации Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
о результатах деятельности за 2023 год.

Традиционно в начале года, мы подводим итоги, которые являются общим ре-
зультатом работы депутатского корпуса, органов местного самоуправления, пред-
приятий, учреждений и иных организаций, в том числе общественных организа-
ций, представителей малого и среднего бизнеса и всех без исключения жителей 
муниципального образования. 

В результате проведенной аналитической работы, при подготовке ежегодного 
отчета, мы вырабатываем новые более эффективные методы дальнейшего разви-
тия нашей территории, определяем приоритетные направления деятельности на 
предстоящий период и концентрируем их реализацию в русле поставленных об-
щегосударственных задач и национальных проектов.

Деятельность администрации Колтушского городского поселения в минув-
шем периоде строилась в соответствии с федеральным и областным законода-
тельством, а также Уставом поселения. Вся работа администрации направлена на 
решение вопросов местного значения в соответствии с требованиями Федераль-
ного закона от 06 октября 2003 года 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», это прежде всего:

- исполнение бюджета;
- содержание социально-культурной сферы;
- благоустройство территорий поселения;
- работа по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситу-

аций, обеспечение первичных мер пожарной безопасности;
- развитие инфраструктуры, обеспечение жизнедеятельности поселения и 

многое другое.
Эти полномочия осуществляются путем организации повседневной работы 

администрации поселения, подготовки нормативных документов, осуществления 
личного приема граждан главой администрации поселения и специалистами, рас-
смотрения письменных и устных обращений.

Для информирования населения о деятельности администрации использует-
ся официальный сайт, где размещаются нормативные документы и информация о 
всех мероприятиях, проводимых в поселении. Для обнародования нормативных 
правовых актов информация размещается в местном печатном издании «Колтуш-
ский Вестник».

Численность населения на 31.12.2023 составляет 28  766 чел. В состав муни-
ципального образования входит 31 населенный пункт. Общая площадь муници-
пального образования составляет 266,49 км2.

В течение 2023 года на имя главы администрации поступило 2 747 обращений 
граждан, обращения от организаций и учреждений составили 7 259. Основная 
масса письменных и устных обращений была связана с вопросами жилищно-
коммунального хозяйства и благоустройства. Также актуальными для заявителей 
были проблемы содержания дорог, восстановления и функционирования улично-
го освещения, земельные и жилищные вопросы.

По вопросам, находящимся в ведении администрации, в 2023 году было изда-
но 1 308 постановлений и 155 распоряжений. 

В рамках реализации переданных отдельных государственных полномочий в 
администрации осуществляется первичный воинский учет.

Всего на первичном воинском учете в военно-учетном столе администрации 
состоит 5 221 человек, из них:

- 446 граждан, подлежащих призыву в Российскую армию; 
- 651 офицеров запаса;
- 4 124 человек – составляет рядовой состав (прапорщики, мичманы, сержан-

ты, старшины, солдаты, матросы).

Исполнение бюджета
Главным финансовым инструментом для достижения стабильности, социаль-

но-экономического развития поселения является обеспеченность финансами, для 
этого ежегодно формируется бюджет поселения. Формирование бюджета произ-
водится в соответствии с Положением о бюджетном процессе поселения и Бюд-
жетным кодексом Российской Федерации. Исполнение бюджета осуществляется 
в течение года, ежемесячно информация об исполнении бюджета размещается на 
официальном сайте администрации.

Поступления доходов бюджета за 2023 год составили 346 157 800 рублей, что в 
соответствии с плановыми показателями выполнено на 107,6%, в том числе:

Налоговые доходы – 251 272 000 рублей (для сравнения в 2022 г. они составля-
ли – 243 757 400 рублей),

Из них: 
- налог на доходы физических лиц – 63 980 200 рублей (в 2022 г. – 50 443 900 

рублей)
- налог на имущество физических лиц – 29 480 300 рублей (в 2022 г. - 24 433 

800 рублей)
- земельный налог – 148 306 200 рублей (в 2022г - 160 260 400 рублей)
- доходы от уплаты акцизов на топливо – 9 497 300 рублей (в 2022 г. – 8 618 

600 рублей)
- единый сельскохозяйственный налог – 8 000 рублей (в 2022 г. – 700 рублей)
Неналоговые доходы – 62 418 100 рублей (для сравнения в 2022 году они со-

ставляли -15 171 500 рублей),
Из них: 
-  государственная пошлина за совершение нотариальных действий – 6 600 

рублей (в 2022 г. – 2 900 рублей)
- доходы от использования имущества, находящегося в государственной и 

муниципальной собственности - 23 526 900 рублей (в 2022 г. - 12 158 300 рублей)
- доходы от оказания платных услуг и компенсаций затрат - 3 008 800 рублей 

(в 2022 г. – 2 133 400 рублей)
- доходы от продажи материальных и нематериальных активов – 35 191 400 

рублей (в 2022 г. - 255 300 рублей)
- прочие неналоговые доходы 471 100 рублей (в 2022 г.- 373 100 рублей)
- штрафы, санкции, возмещение ущерба 213 300 рублей (в 2022 г. – 248 500 
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КОЛТУШСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
Р Е Ш Е Н И Е

28 февраля 2024 года № 1                                                                           г. Колтуши

О результатах деятельности главы Колтушского городского поселения Все-
воложского муниципального района Ленинградской области за 2023 год

Заслушав отчет главы Колтушского городского поселения Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области о результатах деятельности за 2023 
год, руководствуясь статьей 36 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», Уставом Колтушского городского поселения Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области, совет депутатов принял

РЕШЕНИЕ:

1. Признать деятельность главы Колтушского городского поселения Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области за 2023 год удовлет-
ворительной.

2. Опубликовать отчет главы Колтушского городского поселения Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области о результатах деятельнос-
ти за 2023 год в газете «Колтушский вестник» и разместить на официальном сайте 
муниципального образования в сети «Интернет» (Приложение).

3. Настоящее решение вступает в силу с момента принятия.
4. Контроль за исполнением данного решения возложить на постоянную ко-

миссию по законности, законодательству и общественной безопасности.

Глава муниципального образования                                                             Э.М. Чирко

УТВЕРЖДЕН
решением совета депутатов 

 Колтушского городского поселения
от 28 февраля 2024 года № 1

(Приложение)

Отчет
главы Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области о результатах деятельности за 2023 год

В соответствии со ст.36 Федерального закона от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», Уставом Колтушского городского поселения Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области представляю Вам ежегодный отчет о резуль-
татах своей деятельности, как главы муниципального образования и председате-
ля совета депутатов Колтушского городского поселения. 

2023 год был годом, определяющим и значимым в жизнедеятельности муни-
ципального образования, в соответствии с законом Ленинградской области от 
14.06.2023 № 61-оз «Об административно-территориальных преобразованиях во 
Всеволожском муниципальном районе Ленинградской области в связи с образо-
ванием города Колтуши и о внесении изменений в отдельные областные законы»,  
заключающиеся в объединении населенных пунктов (деревень) Колтуши и Ста-
рая в один населенный пункт город «Колтуши», а также в изменении категории 
укрупненного населенного пункта и преобразовании в форме изменения статуса 
Колтушского сельского поселения Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской в Колтушское городское поселение. 

В сентябре 2023 года были проведены выборы депутатов совета депутатов 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области третьего созыва.  Был сформирован новый депутатский со-
став совета депутатов Колтушского городского поселения из 20 депутатов.

2023 год был переходным и сложным периодом в становлении нового муни-
ципального образования, как с нормативно-правовой стороны, так и в вопросах 
наделения правовым статусом представительной и исполнительной власти муни-
ципального образования.  

Работа совета депутатов Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области строилась и строится в тесном 
сотрудничестве с администрацией.

Деятельность представительной власти, в отличие от власти исполнительной, 
менее заметна обычному человеку. Но именно депутаты задают вектор развития 
муниципального образования - утверждают бюджет, нормативно-правовые акты, 
создают основу, на базе которой администрация муниципального образования 
обеспечивает все необходимое для достойного уровня жизни людей. 

Одной из основных задач совета депутатов было совершенствование норма-
тивно-правовой базы в условиях постоянно меняющегося законодательства и в 
соответствии с изменением статуса муниципального образования. За отчетный 
период состоялось 12 заседаний постоянных депутатских комиссий и 12 заседа-
ний совета депутатов, на которых было принято 75 решений. К числу важнейших 
документов и решений, принятых депутатским корпусом в отчетном периоде, 
можно отметить следующие:

- разработка и принятие нового Устава Колтушского городского поселения;
- утверждение отчета об исполнении бюджета муниципального образования 

за 2022 год;
- утверждение бюджета муниципального образования Колтушское городско-

го поселения на 2024 год и плановый период 2025-2026 годов и другое.
Были приняты нормативные акты, регламентирующие деятельность совета 

депутатов, позволяющие более эффективно вести работу каждому депутату, ис-
пользуя депутатские запросы и обращения. Принятие данных решений позволяет 
осуществить централизацию исполнения ряда полномочий по вопросам местно-
го значения, эффективнее решать поставленные задачи при экономии средств 
бюджетов, материальных и человеческих ресурсов.

Значительную роль в работе совета депутатов занимает деятельность посто-
янных депутатских комиссий. Благодаря их работе обеспечивалась подготовка 
проектов нормативных правовых актов, их детальное обсуждение и, как следст-
вие, принятие советом депутатов взвешенных решений. 

В совете депутатов работает 4 постоянно действующие комиссии:
- по бюджету, предпринимательству, налогам, инвестициям и экономическо-

му развитию;
- по законности, законодательству и общественной безопасности;
- по промышленности, строительству, жилищно-коммунальному комплексу, 

транспорту, благоустройству, архитектуре, территориальному планированию зе-
мель и экологии;

- по местному самоуправлению, гласности, социальным вопросам, молодеж-
ной политике, культуре и спорту.

Открытость и «прозрачность» в деятельности совета депутатов - один из 
важнейших принципов работы депутатского корпуса. Решения совета депутатов 
опубликовываются в официальном печатном издании муниципального обра-
зования и размещаются на официальном сайте муниципального образования в 
сети Интернет.

Отмечу, что доступ к информации о деятельности органов местного самоу-
правления является одним из основных приоритетов, ведь наибольшее количест-
во общественно значимых услуг реализуется сегодня именно на муниципальном 
уровне.  

Под особым контролем находятся нормативно-правовые акты, затрагиваю-
щие права, свободы и обязанности граждан. Данные акты вступали в силу только 
после их официального обнародования. 

Предварительно все проекты правовых муниципальных актов нормативного 
характера проверяются Всеволожской городской прокуратурой на соответствие 
действующему законодательству, на наличие в них факторов, способствующих 
созданию условий для проявления коррупции. 

В зоне ответственности главы муниципального образования находится вне-

дрение форм участия населения в осуществлении местного самоуправления. Од-
ной из таких форм, как известно, являются публичные слушания и общественные 
обсуждения, которые проводятся по инициативе представительного органа, гла-
вы муниципального образования или населения для обсуждения проектов муни-
ципальных правовых актов по вопросам местного значения с участием жителей 
муниципального образования.

За отчетный период в соответствии с Уставом и постановлениями главы му-
ниципального образования были проведены публичные слушания, где были вы-
несены такие проекты нормативно-правовых актов как: 

- проект Устава муниципального образования, проект бюджета муниципаль-
ного образования и отчет об исполнении бюджета, и др.

Депутаты совета депутатов принимали и принимают активное участие в об-
щественно-политической жизни муниципального образования, осуществляют 
прием граждан муниципального образования.

На праздничных мероприятиях, организованных администрацией нашего 
поселения всегда присутствует глава муниципального образования, депутаты 
совета депутатов.

Депутаты совета депутатов принимали участие во всех массовых мероприяти-
ях, а также в работах по благоустройству и субботниках на территории поселения.

Глава муниципального образования, депутаты совета депутатов совместно с 
администрацией поселения активно учувствуют в массовых мероприятиях, про-
водимых на территории муниципального образования.

В ходе проведения мероприятий проводились личные встречи главы муници-
пального образования, депутатов с учениками школ, ветеранами войны и труда, 
социальными и медицинскими работниками, поднимались самые злободневные 
вопросы жизни нашего поселения.

Любая система управления эффективна только тогда, когда в ней имеется 
обратная связь. И именно депутаты являются той самой обратной связью потому, 
что напрямую общаются с жителями, знают их потребности и проблемы. Одно 
из основных направлений работы главы муниципального образования и депу-
татского корпуса - это прием граждан, работа с их устными, письменными заяв-
лениями и обращениями, с целью планирования той помощи нашим жителям, 
которую в силу своих полномочий мы можем оказать. Жители обращаются с са-
мыми разными проблемами. Большую их часть составляют вопросы ЖКХ: предо-
ставление жилья, ремонт домов, уборка дворовых территорий и другое. Высоким 
остаётся уровень обращений по вопросам социального обеспечения, оказания 
материальной помощи. 

Мною, как главой муниципального образования и депутатами ведется по-
стоянная работа с жителями поселения, старостами, общественными советами с 
целью выявления имеющихся проблем в населенных пунктах и нахождения воз-
можных путей их решения.

Работа по основным направлениям деятельности совета депутатов осуществ-
лялась в различных формах. Основными видами деятельности совета депутатов 
являлись:

-  разработка проектов решений совета депутатов;
- анализ проектов нормативно-правовых актов, выносимых на рассмотрение 

совета депутатов;
- подготовка замечаний, предложений по рассматриваемым проектам;
- подготовка разъяснений или оказание консультативной помощи по вопро-

сам применения нормативных актов (решений);
- прием населения и содействие в решении вопросов местного значения;
- проведение заседаний постоянных депутатских комиссий;
- проведение заседаний совета депутатов;
- контроль за исполнением принятых решений совета депутатов.
При планировании работы совета депутатов основное внимание уделялось 

значимости и актуальности вопросов, вносимых на заседания совета депутатов.
Оценивая итоги прошедшего года, хочу отметить, что депутатский корпус 

провел масштабную работу по сохранению стабильной социально – экономиче-
ской ситуации и улучшению качества жизни граждан.

Следует отметить, что за этот период в поселении произошли немалые по-
ложительные перемены, и депутатский корпус совместно с администрацией му-
ниципального образования смогли решить целый ряд острых проблем. Большую 
роль в этом сыграли решения, принимаемые советом депутатов, конструктивное 
взаимодействие представительной и исполнительной власти, помощь наших кол-
лег.  

Считаю, что в сложившихся условиях органы местного самоуправления вы-
полнили свою задачу - депутаты смогли правильно расставить приоритеты, обес-
печить функционирование всех отраслей жизнеобеспечения и социальной сфе-
ры, снижая социальную напряженность. 

Эффективность работы и совета депутатов, и администрации жители посе-
ления оценивают, в конечном счете, не по цифрам, а потому, насколько лучше им 
живется. На решение этой задачи была направлена вся наша деятельность. 

В заключении хочу сказать о задачах на текущий 2024 год:
1. Необходимо принять все меры для увеличения экономической активности 

предприятий, и как следствие, налогового потенциала муниципального образо-
вания.

2. Необходимо обеспечить бесперебойную работу комплекса коммунального 
хозяйства, своевременную и качественную подготовку объектов жилищно-ком-
мунального хозяйства к работе в зимних условиях, мы обязаны обеспечить каче-
ственное предоставление коммунальных услуг.

3. Работы по благоустройству муниципального образования, обустройству 
мест массового отдыха должны быть продолжены.

4. Проводить депутатские слушания с представителями силовых структур по 
проблемам борьбы с наркотиками, алкогольными суррогатами, обеспечения без-
опасности дорожного движения;

5. Создать условия для сохранения налогооблагаемой базы бюджета муници-
пального образования в сложившихся экономических условиях.

6. Повысить эффективность управления муниципальной собственностью и ее 
более рациональное использование.

7. Продолжить работу по сокращению задолженности по налогам и сборам в 
бюджет муниципального образования.

8. Обеспечить реализацию муниципальных целевых программ по основным 
направлениям деятельности администрации.

9.  Качество окружающей среды должно стать важнейшим из показателей ка-
чества жизни и одним из основных показателей социально-экономического раз-
вития территорий, соответственно, должно стать критерием оценки эффективно-
сти органов власти на местах.

Задачи перед нами стоят важные и сложные.
Отрадно, что у нового созыва совета депутатов и администрации сложились 

деловое сотрудничество, единство во взглядах на расстановку приоритетов раз-
вития и понимания возможностей их реализации.

В 2024 году нам предстоит активная работа, направленная на повышение каче-
ства жизни населения муниципального образования.

Я уверен, что вместе мы сможем добиться намеченного, обеспечить дальней-
шее развитие поселения.

В заключение хочу поблагодарить всех за совместную работу, хочется выра-
зить слова благодарности депутатам совета депутатов Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области, главе 
администрации и всем сотрудникам администрации.                                       

КОЛТУШСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

Р Е Ш Е Н И Е
                     

28 февраля 2024 года № 2                                                                                 г.Колтуши

О результатах деятельности администрации Колтушского городского по-
селения Всеволожского муниципального района Ленинградской области за 
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рублей)
Безвозмездные поступления в бюджет составили – 32 467 700 рублей, из них:
- районная дотация на выравнивание бюджетной обеспеченности – 7 192 200 

рублей
- прочие субсидии бюджетам поселений из бюджета Ленинградской области 

– 16 686 100 рублей. 
Данные денежные средства были предназначены для решения конкретных 

задач, а именно:
- организация работы Губернаторского молодежного отряда на территории 

поселения;
- реализацию мероприятий по борьбе с борщевиком Сосновского;
- устройство мест сбора твердых коммунальных отходов;
- выплаты работникам культуры;
- осуществление первичного воинского учета 
- реализация мероприятий в рамках областных законов 3-оз и 147-оз Старо-

сты деревень.  
- субвенции на осуществление первичного воинского учета и на полномочия 

в сфере административных правоотношений – 1 583 400 рублей;
- иные межбюджетные трансферты из бюджета района на решение вопросов 

местного значения – 7 001 000 рублей.

Расходная часть бюджета
Расходы бюджета за 2023 год составили 372 176 200 рублей, или 92,1% от пла-

новых значений. 
Основными статьями расходов бюджета оставались расходы на:
- общегосударственные расходы – 88 100 200 рублей
- национальная оборона, национальная безопасность и правоохранительная 

деятельность – 11 918 900 рублей
- дорожное хозяйство – 78 899 400 рублей
- жилищно-коммунальное хозяйство – 105 124 100 рублей
- Молодежная политика – 1 004 300 рублей
-  Культура – 78 001 700 рублей
- Социальная политика – 1 732 100 рублей
- Физическая культура и спорт – 6 283 900 рублей
- Средства массовой информации – 1 111 600 рублей
С целью эффективного расходования бюджетных средств, администрацией 

за 2023 год организовано и проведено 32 электронных процедуры по размеще-
нию муниципальных заказов на выполнение работ, оказание услуг, приобретение 
товаров для муниципальных нужд. По итогам проведения данных процедур за-
ключено 29 муниципальных контрактов на сумму 157 млн. рублей, что позволило 
сэкономить 9 млн. рублей бюджетных средств. 

В 2023 году на территории поселения проводились следующие работы и ме-
роприятия:

Содержание и ремонт дорог.
Одним из важнейших вопросов поселения является дорожная деятельность. 

Всего в муниципальной собственности находится 107 автомобильных дорог пло-
щадью 771 614,6 кв.м., протяженностью 146 км.

За счет областного и местного бюджета в рамках муниципальной программы 
«Обеспечение функционирования и развития дорожной инфраструктуры» были 
произведены работы по ремонту и содержанию автомобильных дорог на сумму 
68 765 100 рублей из них:

-  на ремонт автомобильных дорог 62 085 400 рублей, в том числе из средств 
местного бюджета 59 585 400 рублей из бюджета Ленинградской области 2 500 000 
рублей;

- на содержание автомобильных дорог 6 679 700 рублей.
В итоге отремонтировано 29 891 кв.м. автомобильных дорог общего пользо-

вания и тротуаров. 
За счет дорожного фонда проведен ремонт автомобильных дорог по следую-

щим адресам: 
- на участке от ул. Cадовая, уч.№2 до автомобильной дороги Санкт-Петербург 

– Колтуши; 
- д. Токкари ул. Деревенская;
- с. Павлово ул. Быкова на участке от д.25 до д.23;
- с. Павлово, ул. Быкова на участке от д.27 до д.25а и от пожарной части №101 

до д.17;
- д. Старая пер. Школьный на участке от д.12 до автомобильной дороги Санкт-

Петербург-Колтуши;
- д. Мяглово на участке от ул. Мягловская д 21 до ул. Дорожная д.1 и ул. Куз-

нечная 3а;
- д. Мяглово ул. Полевая на участке от ул. Мягловская до автодороги «Мягло-

во-Кола», данные работы выполнялись по инициативе старост деревень в рамках 
реализации областного закона № 147-оз;

- д. Старая ул. Верхняя вдоль д.24 корп.1;
- проведен ремонт тротуаров по адресам ул. Верхняя на участках: вокруг дет-

ского сада №62 (д. Старая, ул. Верхняя д.10а); на участке между ул. Верхняя д.32 
и д.30; 

- проведен ремонт пешеходной дорожки с. Павлово, ул. Быкова, от Колтуш-
ского озера до д.17;

- выполнен ямочный ремонт и ремонт грунтовых дорог на территории посе-
ления. Все работы по ремонту дорог сопровождались техническим надзором и 
контролем;

- в течении года были приобретены и установлены искусственные дорожные 
неровности и дорожные знаки на территории поселения, а также продолжена 
работа по постановке на кадастровый учет автомобильных дорог на территории 
поселения.

В рамках работы муниципального казенного учреждения «Альтернатива» по 
муниципальной программе «Техническое содержание и эксплуатация зданий и 
сооружений, находящихся в собственности муниципального образования» в ча-
сти осуществления деятельности по содержанию дорог силами работников учре-
ждения проводились работы по:

- содержанию автомобильных дорог и тротуаров это уборка снега, мусора, по-
сыпка дорог в зимнее время, мойка дорог в весенне-летнее время; 

- работы по нанесению дорожной разметки;
- осуществлялись расходы на содержание техники, осуществляющей деятель-

ность в части содержания дорог – это техническое обслуживание и ремонт, закуп-
ка топлива, запчастей, обслуживание системы глонасс.

Жилищно-коммунальное хозяйство.
В рамках муниципальной программы «Улучшение жилищных условий гра-

ждан муниципального образования» приобретены 3 квартиры (одна однокомнат-
ная и две двухкомнатные) для переселения граждан из аварийного жилого фонда. 

В рамках муниципальной программы «Обеспечение устойчивого функциони-
рования, развития инженерной и коммунальной инфраструктуры и повышение 
энергоэффективности на территории муниципального образования» реализова-
ны следующие мероприятия:

- актуализирована схема водоснабжения и водоотведения, схема теплоснаб-
жения и схема уличного освещения;

- проведен ремонт, а также обслуживание и содержание нецентрализованных 
источников водоснабжения (21 общественный колодец);

- проведены работы по санитарно-химическому и микробиологическому ана-
лизу воды в общественных колодцах на территории МО Колтушское СП;

- проведены работы по ремонту сетей теплоснабжения двух участков в д. Раз-
метелево;

- проведены ежегодные мероприятия по техническому обслуживанию рас-
пределительных газопроводов;

- разработана проектно-сметная документация по газификации здания бани 
в д. Разметелево;

- проведены мероприятия по содержанию и техническому обслуживанию 
уличного освещения в поселении;

-   проведена оплата за электроснабжение уличного освещения в поселения;
- реализованы мероприятия по технологическому присоединению к электри-

ческим сетям объектов наружного освещения на территории поселения;

Клубные формирования, осуществляющие свою деятельность на территории 
поселения имеют разную направленность, а именно вокальную, театральную, 
хореографическую, художественную, спортивную, техническую, обучающую, 
развивающую. Два коллектива имеют звания – это детский образцовый хорео-
графический коллектив «Радуга» и народный коллектив Ленинградской области 
вокально-хоровой ансамбль «Voice». 

Так же на территории поселения организована работа 4 библиотек – Колтуши, 
Воейково, Разметелево, Хапо-Ое. Общий книжный фонд составляет 21 030 экзем-
пляров. Количество книговыдачи за 2023 год составило 19 927 экземпляров, что 
на 16,5% превысило показатель 2022 года (17 098). Число посещений по итогам 
года составило 10 143 человека, что на 8% больше 2022 года (9 393 человек).

Для организации деятельности казенного учреждения в штате МКУ «Колтуш-
ская ЦКС работает 79 человек.

Всего за год силами казенного учреждения «Колтушская ЦКС» проведено 
1589 (в 2022 году – 1063) массовых мероприятий разной направленности. Наи-
более массовыми мероприятиями были: Масленица, День защитника отечества, 
Международный женский день, мероприятия, посвященные Дню Победы, День 
защиты детей, День Молодежи, День Физкультурника, День пожилого человека, 
День Матери, летние уличные мероприятия, День поселения, а также Новогодние 
мероприятия.  

На День поселения была организована спартакиада, в которой приняло учас-
тие 3 001 человек, спартакиада длилась три дня, были организованы спортивные 
состязаниям по: футболу, пляжному волейболу, стритболу, легкоатлетическому 
кроссу, настольному теннису, шашкам, шахматам, северной ходьбе, дартсу, прыж-
кам на скалке, жиму штанги, рывку гири, перетягиванию каната.

Участники клубных формирований МКУ «Колтушская ЦКС» постоянно 
участвовали во многих районных, областных, городских, международных, все-
российских, телевизионных мероприятиях, конкурсах и фестивалях становились 
лауреатами 1,2 и 3 степени, выигрывали призовые места. 

Таковы итоги 2023 года.
Кратко остановлюсь на основных задачах на 2024 год:
Держать на контроле вопросы качественного выполнения мероприятий по со-

держанию автомобильных дорог, безопасности дорожного движения и развитию 
транспортной инфраструктуры в поселении.

Продолжать работу по энергоэффективности и энергосбережению, включа-
ющую в себя техническое обслуживание уличного освещения, и замену старых 
светильников на энергосберегающие светодиодные. Установке дополнительных 
сетей необходимых для населения в застраиваемых населенных пунктах частного 
сектора, а также продолжение работы по выявлению бесхозяйных сетей уличного 
освещения и принятию их в казну для возможности организации их бесперебой-
ной работы.

По благоустройству населенных пунктов поселения особое внимание уделять 
своевременному спилу и кронированию аварийных деревьев, озеленению терри-
торий, замене старого оборудования на детских площадках. Разработке техниче-
ской и проектной документации для участия в программе Комфортная городская 
среда и благоустройство дворовых территорий с учетом мнения и предложений 
жителей поселения. Выполнять мероприятия по выявлению, а также сохранению 
и благоустройству парковых зон и зон озеленения.   

Продолжать работу по проектированию и установке систем наружного виде-
онаблюдения для общей системы «Безопасный город», а также обеспечения без-
опасности в населенных пунктах муниципального образования.

В заключение от лица Администрации, и от себя лично, хочу поблагодарить 
за работу всех активных жителей поселения, депутатов и сотрудников админи-
страции, работников культурной сферы и образования, коммунальных служб и 
управляющих компаний, предпринимателей и всех, кто продолжает жить и ра-
ботать на благо поселения.  Огромное вам спасибо, надеюсь на дальнейшую сов-
местную работу и поддержку всех жителей.

КОЛТУШСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

Р Е Ш Е Н И Е
                     

28 февраля 2024 года № 3                                                                                 г.Колтуши

Об утверждении структуры администрации Колтушского городского посе-
ления Всеволожского муниципального района Ленинградской области

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Уставом муниципального образования совет депутатов принял

РЕШЕНИЕ:

1. Утвердить структуру администрации Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области согласно Прило-
жению.

2. Признать утратившим силу решение совета депутатов Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
от 13.10.2023 № 06 «Об утверждении структуры администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 

области».
3. Решение вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее решение в газете «Колтушский вестник» и разме-

стить на официальном сайте Колтушского городского поселения.  
5. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на главу адми-

нистрации.

Глава муниципального образования                                        Э.М. Чирко

Приложение 
к решению совета депутатов

Колтушского городского поселения
    от 28 февраля 2024 года № 3

Структура АДМИНИСТРАЦИИ

- приобретены светодиодные светильники для проведения энергосберегаю-
щих мероприятий в поселении;

- выполнены работы по устройству уличного освещения в: 
д. Разметелево, ул. Дерибасовская;
д. Ексолово (центральная дорога);
д. Орово; на детской площадке в д. Колтуши и д. Колбино, ул. Пансионатная 

5Д;
на спортивной площадке в д. Мяглово, ул. Сосновская;
с. Павлово ул. Быкова д.13,23,25,25а
- выполнены ремонтно-восстановительные работы в д. Старая, пер. Школь-

ный.

Благоустройство
В рамках муниципальной программы «Комплексное благоустройство терри-

тории муниципального образования» проведены работы по:
- ликвидации стихийных (несанкционированных) свалок, в том числе в рам-

ках месячника по благоустройству;
- в течении весенне-летнего периода проводились работы по озеленению тер-

ритории муниципального образования: оформление цветочных клумб и покос 
травы; 

- проводился комплекс мероприятий по борьбе с борщевиком Сосновского, 
так же проведена аккарицидная обработка и профилактическая дезинфекция тер-
риторий муниципального образования;

- проведены работы по поставке нерудных материалов для детских песочниц 
на территории поселения;

- выполнено устройство детских площадок в:
д. Старая ул. Верхняя 12Д;
Школьный пер.д.22;
в селе Павлово напротив д.25а;
- продолжается работа по устройству безопасных покрытий на детских пло-

щадках выполнены работы в д. Старая ул. Верхняя д.3 корпус 1, д.5 корпус 2;
- закуплены скамейки для установки на территории поселения;
- в течении года проводился ремонт элементов на детских площадках, их со-

держание и обслуживание;
- в течении года проводились работы по содержанию мусорных контейнерных 

площадок на территории поселения и их ремонту;
- проведено устройство четырех новых мест (площадок) накопления твердых 

коммунальных отходов. 
В рамках работы муниципального казенного учреждения «Альтернатива» по 

муниципальной программе «Техническое содержание и эксплуатация зданий и 
сооружений, находящихся в собственности муниципального образования» в ча-
сти осуществления деятельности по благоустройству территорий, силами работ-
ников учреждения проводились работы по:

- содержанию территорий поселения и детских площадок (обрезка кустов и 
веток, побелка деревьев, уборка мусора);

- содержанию воинских мест захоронения; 
- покосу травы;
- осуществлялись расходы на приобретение основных средств и материаль-

ных ценностей, и строительных материалов для организации работы в части бла-
гоустройства территорий;

- расходы на техническое содержание и обслуживание автотранспорта и тех-
нических средств, задействованных в мероприятиях по благоустройству терри-
торий.

Национальная оборона, национальная безопасность 
и правоохранительная деятельность

По данной статье расходов в рамках муниципальной программы «Обеспече-
ние пожарной безопасности, безопасности людей на водных объектах, участие в 
профилактике и ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма 
в границах муниципального образования» проведены работы:

- по удалению, спилу аварийных деревьев, а также веток и крон деревьев; 
- организована работа добровольной народной дружины на территории по-

селения; 
- организована работа Единой диспетчерской службы по диспетчеризации, 

взаимодействию с УК и ресурсоснабжающими организациями, приему от населе-
ния и организаций сообщений о происшествиях и ЧС, несущих угрозу нормаль-
ной жизнедеятельности населения;

- проведены работы по техническому обслуживанию и сопровождению про-
граммно-аппаратной части сервера видеонаблюдения на территории поселения;

- установлена местная система оповещения при ГО и ЧС в д. Канисты; 
- организован пожарный водоем в д. Колтуши ул. Парковая д.11;
- разработана проектно-сметная документация на создание сегмента видео-

наблюдения.

Общегосударственные расходы
В рамках муниципальной программы «Владение, пользование и распоряже-

ние муниципальным имуществом, находящимся в собственности муниципально-
го образования» произведены расходы на:

- мероприятия, связанные с оформлением объектов недвижимости и поста-
новкой их на кадастровый учет;

- в течении года проводилась оплата коммунальных услуг и аренды помеще-
ний для имущества казны поселения;

- проведены расходы на оплату агентского сбора за найм жилых помещений 
муниципального жилого фонда, а также оплата взносов за капитальный ремонт 
жилых помещений муниципального жилого фонда;

- проведен ремонт имущества казны (муниципальный жилой фонд) по адре-
сам: 

д. Колтуши, д.4, квартира 1 и квартира 2; 
д. Старая, Школьный пер., д.22, корп.2, кв.24. 
В рамках работы муниципального казенного учреждения «Альтернатива» по 

муниципальной программе «Техническое содержание и эксплуатация зданий и 
сооружений, находящихся в собственности муниципального образования» про-
водились работы по:

- оплате коммунальных услуг, услуг связи, обслуживанию пожарных систем 
зданий, находящихся в оперативном управлении учреждения;

- услуг по абонентскому и сервисному обслуживанию информационно-спра-
вочных и правовых систем, бухгалтерских программ для ведения учета деятель-
ности учреждения, приобретению лицензионного программного обеспечения и 
оснащению орг.техникой рабочих мест сотрудников администрации и учрежде-
ния;

- содержание и техническое обслуживание автотранспорта, находящегося в 
оперативном управлении учреждения.

Социально-культурная сфера
В рамках муниципальной программы «Развитие и сохранение культуры, 

спорта и искусства на территории муниципального образования» в летнее время 
организована работа Губернаторского молодежного отряда. В рамках меропри-
ятия были предоставлены рабочие места 30-ти несовершеннолетним детям. У 
участников ГМТО организован рабочий процесс по благоустройству территории 
муниципального образования. Так же для детей была организована досуговая де-
ятельность, в которой приняли участие многие руководители студий МКУ «Кол-
тушская ЦКС». Проводились мастер-классы, спортивные состязания, конкурсы, 
лекции на различные жизненные и полезные темы. Всем участникам была выдана 
специальная форма, инвентарь и средства индивидуальной защиты.

На территории поселения организована работа 6 досуговых центров — это 
ЦКД «Колтуши, ЦКД «Территория творчества», ЦКД Воейково, ЦКД Разметелево, 
досуговый центр «Ритм» и молодежный коворкинг центр «МЕСТО».

В 2023 году на территории досуговых центров осуществляли деятельность 105 
клубных формирований (в 2022 году их было 99) - это работа студий и любитель-
ских объединений, в которых занималось 3489 (в 2022 году – 3001) человек. 71 
клубное формирование на территории поселения работает на бесплатной основе, 
их материально-техническое содержание и оплата труда руководителей клубных 
формирований осуществляется за счет средств бюджета.



Колтушский Вестник № 03 (320) от 29.02.2024 года4
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области

                             
   

КОЛТУШСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

Р Е Ш Е Н И Е
                     

28 февраля 2024 года № 4                                                                                 г.Колтуши

Об утверждении Положения о материальном стимулировании деятельнос-
ти народных дружинников в Колтушском городском поселении Всеволожско-
го муниципального района Ленинградской области

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 02.04.2014 № 44-ФЗ «Об участии граждан в охране об-
щественного порядка», Областным законом Ленинградской области от 15.04.2015 
№ 38-оз «Об участии граждан в охране общественного порядка на территории Ле-
нинградской области» совет депутатов принял

РЕШЕНИЕ:

1. Утвердить Положение о материальном стимулировании деятельности на-
родных дружинников в Колтушском городском поселении Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области согласно Приложению к настоящему 
решению. 

2. Признать утратившим силу решение совета депутатов от 26.03.2021 № 9 «Об 
утверждении Положения о материальном стимулировании деятельности народ-
ных дружинников».

3. Настоящее решение вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее решение в газете «Колтушский вестник» и разме-

стить на официальном сайте Колтушского городского поселения.
5. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на главу адми-

нистрации.

Глава муниципального образования                                        Э.М. Чирко

Утверждено 
решением совета депутатов

Колтушского городского поселения
от 28 февраля 2024 года № 4

(Приложение)

ПОЛОЖЕНИЕ
о материальном стимулировании деятельности народных дружинников в 

Колтушском городском поселении Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

1. Общие положения 
1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным    за-

коном от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного са-
моуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.04.2014 № 
44-ФЗ «Об участии граждан в охране общественного порядка», Областным зако-
ном Ленинградской области от 15.04.2015 № 38-оз «Об участии граждан в охране 
общественного порядка на территории Ленинградской области» и определяет 
порядок материального стимулирования деятельности народных дружинников 
в Колтушском городском поселении Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области (далее – Колтушское городское поселение).

1.2. Право на получение материального стимулирования в соответствии с 
настоящим Положением имеют народные дружинники, являющиеся членами 
народной дружины, осуществляющей свою деятельность в границах, установлен-
ных решением совета депутатов Колтушского городского поселения, включенной 
в региональный реестр народных дружин и общественных объединений право-
охранительной направленности, и принимающие в ее составе участие в охране 
общественного порядка.

                  2. Основания и порядок материального стимулирования 
         деятельности народных дружинников

2.1. Основанием для материального стимулирования народных дружинников 
является их участие в охране общественного порядка в составе народной дру-
жины, отвечающей условиям, указанным в пункте 1.2 настоящего Положения, в 
соответствии с ежемесячным планом - графиком дежурств добровольной народ-
ной дружины и табелем учета времени участия народных дружинников в охране 
общественного порядка (далее по тексту – Табель).

Ежемесячный план-график дежурств народных дружинников по форме со-
гласно приложению 1 к настоящему Положению составляется командиром на-
родной дружины, согласовывается начальником штаба народных дружин, пред-
ставителем УМВД России по Всеволожскому району и утверждается главой адми-
нистрации Колтушского городского поселения.

Учет времени участия народных дружинников в охране общественного по-
рядка осуществляется путем заполнения Табеля по форме согласно приложению 
2 к настоящему Положению. Табель составляется командиром народной дружи-
ны, согласовывается начальником штаба народных дружин и представляется 
в администрацию Колтушского городского поселения ежемесячно в последний 
день отчетного месяца для утверждения главой администрации.

2.2. Размер материального стимулирования народного дружинника определя-
ется из расчета:

- для народного дружинника 300 рублей за час участия в мероприятиях по 
охране общественного порядка;

- для командира народной дружины 30000 рублей в месяц.
2.3. Выплата денежных средств осуществляется администрацией Колтушско-

го городского поселения путем зачисления на личный счет (банковская карта) 
народного дружинника в кредитной организации.

2.4. Для выплаты материального стимулирования командир народной дружи-
ны обеспечивает предоставление в администрацию Колтушского городского по-
селения следующих документов народного дружинника: копии паспорта, копии 
свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе, копии 
документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персони-
фицированного) учета, копии удостоверения народного дружинника, заверенных 
командиром народной дружины, заверенных банком реквизитов счета народного 
дружинника.

2.5. Материальное стимулирование деятельности народных дружинников 
осуществляется в пределах средств, предусмотренных на эти цели в бюджете Кол-
тушского городского поселения.
     

Приложение 1
к положению

           
«Согласовано»
Представитель УМВД России 
по Всеволожскому району
_____________________ (ФИО)

« ___» ____________ 202__ года

                                                                                      
«Утверждаю» 

Глава администрации  
Колтушского городского поселения 

__________________ ФИО
                                                                                                                                  

« ___»_____________ 202__года                                                                 

ПЛАН-ГРАФИК
дежурств добровольной народной дружины

«_________________________» на______________ 202____ года

по маршру-
ту:__________________________________________________________________ 

№
п/п

ФИО 
дру-
жин-
ника

Дата дежурства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

1.

2.

3.

4.

Начальник Штаба народных дружин                                ________________ ФИО

Командир добровольной народной дружины                  ________________  ФИО

Приложение 2 
к Положению                                                                                            

Утверждаю:
Глава администрации                                        

Колтушского городского поселения 
____________________ 

    (подпись)                                                                                                         
«____»_______20__г.                                         

     МП                                                                             

Согласовано:                                                       
Начальник штаба 
народных дружин

____________________
                                                                                                    (подпись)

                                «_____»________________20_  г.

ТАБЕЛЬ
учета времени участия народных дружинников в охране общественного порядка

№ 
п/п

Фамилия
Имя

Отчество (при 
наличии)
народного 

дружинника

Наимено-
вание 

работы 
(меропри-

ятия)

Дата и 
время 
начала 
работы

Дата и 
время 

оконча-
ния 

работы

Фамилия
Имя

Отчество 
подпись от-

ветственного 
лица 

Примеча-
ние

Командир народной дружины                  ___________________________   ФИО                                                   

КОЛТУШСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

 Р Е Ш Е Н И Е

28 февраля 2024 года № 5                                                                         г.Колтуши
   
Об утверждении Положения о порядке осуществления и размере ежемесячной 

компенсационной выплаты депутатам, выборным должностным лицам 
местного самоуправления Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
частью 11 статьи 40 Устава Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, совет депутатов принял 

РЕШЕНИЕ:

1.   Утвердить Положение о порядке осуществления и размере ежемесячной 
компенсационной выплаты депутатам, выборным должностным лицам 
местного самоуправления Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области согласно приложению.

2.  Признать утратившим силу решение совета депутатов от 19.02.2020 № 4 
«Об утверждении Положения о порядке осуществления и размере ежемесячной 
компенсационной выплаты за выполнение депутатской деятельности депутатам 
муниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области».

3. Настоящее решение вступает в силу после официального опубликования, 
действие решения распространяется на правоотношения, возникшие с 01.02.2024 
года.

4. Опубликовать настоящее решение в газете «Колтушский вестник» и 
разместить на официальном сайте Колтушского городского поселения. 

5.  Контроль за исполнением решения возложить на постоянную комиссию 
совета депутатов по бюджету, предпринимательству, налогам, инвестициям и 
экономическому развитию.

Глава муниципального образования                                           Э.М.Чирко 

Утверждено 
                решением совета депутатов
Колтушского городского поселения

                   от 28 февраля 2024 года № 5
(Приложение)

Положение
о порядке осуществления и размере ежемесячной компенсационной выплаты 

депутатам, выборным должностным лицам местного самоуправления 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области

1.	 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.	Настоящее Положение принято в соответствии с Федеральным законом 
от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Уставом Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок осуществления 
компенсационных выплат депутатам совета депутатов Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее – совет депутатов) за выполнение депутатской деятельности, выборным 
должностным лицам местного самоуправления Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области за 
выполнение деятельности согласно возложенным на них полномочиям, если 

указанная деятельность осуществляется на непостоянной основе.
1.3. Применительно к настоящему Положению под компенсационными 

выплатами депутатам совета депутатов, выборным должностным лицам местного 
самоуправления муниципального образования понимается надлежащая денежная 
компенсация расходов в связи с осуществлением ими своих полномочий.

1.4. Целью осуществления компенсационных выплат в соответствии с 
настоящим Положением является повышение эффективности работы совета 
депутатов, в первую очередь, по организации работы с избирателями.

2.	 ИСТОЧНИК ФИНАНСИРОВАНИЯ РАСХОДОВ

2.1. Компенсационные выплаты осуществляются за счет средств местного 
бюджета, предусмотренных на содержание совета депутатов.

2.2. Компенсационные выплаты, связанные с организацией приема 
избирателей, работой с письмами и обращениями граждан, подготовкой 
проектов решений совета депутатов, участием в заседаниях совета депутатов, 
постоянных комиссий совета депутатов и временных рабочих групп 
осуществляются в форме фиксированной компенсационной выплаты.

2.3. Установить депутатам, выборным должностным лицам местного 
самоуправления муниципального образования следующий размер ежемесячных 
компенсационных выплат за выполнение депутатами муниципального 
образования депутатской деятельности, выборными должностными лицами 
местного самоуправления муниципального образования деятельности согласно 
возложенным на них полномочиям:

-   главе муниципального образования - 60 000 (шестьдесят тысяч) рублей;
 - депутатам совета депутатов муниципального образования - 8 100,00 (восемь 

тысяч сто) рублей.
2.4. Выплата производится ежемесячно в безналичной форме путем 

перечисления денежных средств на расчетный счет, указанный в заявлении, не 
позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем начисления.

2.5. Компенсационная выплата депутату, выборному должностному лицу 
местного самоуправления не производится, если он осуществляет деятельность 
на постоянной основе.

3.	 ПОРЯДОК ОСУЩЕСВЛЕНИЯ КОМПЕНСАЦИОННЫХ ВЫПЛАТ

3.1. Ежемесячная компенсационная выплата является материально-
финансовым обеспечением гарантий деятельности депутата совета депутатов, 
выборного должностного лица местного самоуправления и направлена на 
компенсацию организационно-технических и других расходов.

3.2. Учет работы каждого депутата определяется ведомостью учета 
присутствия депутатов на заседании совета депутатов и заседаниях постоянных 
комиссий, которая составляется сотрудником аппарата совета депутатов, 
подписывается заместителем председателя совета депутатов и утверждается 
главой муниципального образования (председателем совета депутатов).

3.3. Компенсация назначается без подтверждающих документов.
3.4. Ежемесячно не позднее 30 числа текущего месяца в бухгалтерию совета 

депутатов по результатам работы депутатов на заседаниях совета депутатов и 
постоянных комиссий аппаратом совета депутатов предоставляется сводная 
ведомость об участии в работе совета депутатов (Приложение 1 к Положению), 
в которой отражается выплата или не выплата компенсации, в зависимости от 
участия депутатов в работе совета депутатов.

3.5. Для получения компенсационной выплаты депутат обязан написать 
личное заявление с указанием реквизитов банковской карты платежной системы 
МИР (Приложение 2 к Положению) и сообщить   необходимые   сведения: 

- Копию первой и четвертой страниц паспорта;
- Копию ИНН;
- Копию пенсионного страхового свидетельства;
- Согласие на обработку персональный данных (Приложение 3 к Положению).
        Компенсационная   выплата   производится   на   основании   настоящего 

Положения, заявления депутата на имя главы Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(председателя совета депутатов), ежемесячной сводной ведомости об участии в 
работе совета депутатов.

3.7. Основными условиями для получения ежемесячной компенсационной 
выплаты в связи с осуществлением полномочий депутатов, являются:

-  регулярное участие в заседаниях совета депутатов;
- регулярные участие в работе постоянных (временных) комиссий совета 

депутатов, членом которых является депутат;
- участие   в   разработке   проектов   нормативных   правовых   актов   совета 

депутатов Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области;

- своевременное и качественное выполнение решений совета депутатов, 
поручений совета депутатов и постоянных комиссий;

- регулярный приём избирателей, работа с письмами и обращениями 
избирателей, своевременный отчет перед избирателями;

- иной работой, связанной с осуществлением депутатских полномочий.
3.8. Начисление компенсационной выплаты прекращается в случаях:
- прекращения полномочий депутата;
- личного заявления депутата об отказе от получения компенсационной 

выплаты;
- прекращения полномочий совета депутатов.
3.9. По выплаченной компенсационной выплате депутаты, выборные 

должностные лица местного самоуправления не предоставляют финансовых 
отчетов. Выплаченная компенсация подлежит налогообложению в соответствии 
с действующим законодательством.

3.10. В выплате денежной компенсации депутату совета депутатов может 
быть отказано в случаях уклонения депутата от участия в работе совета депутатов, 
постоянных (временных) комиссий совета депутатов без   уважительных 
причин или при иных неисполнениях обязанностей, предусмотренными 
муниципальными правовыми актами.   Решение   об   отказе принимается главой 
муниципального образования (председателем совета депутатов) на основании 
информации, представляемой аппаратом совета депутатов.

3.11. Депутат совета депутатов на основании письменного заявления имеет 
право отказаться от получения ежемесячных компенсационных выплат, 
связанных с осуществлением   им   депутатских   полномочий.   Заявление 
подается на имя главы муниципального образования с указанием периода, 
на который депутат отказывается от получения ежемесячных компенсационных 
выплат, связанных с осуществлением им депутатских полномочий, по форме, 
установленной приложением 4 к настоящему Положению.

3.12. Депутат совета депутатов, выборное должностное лицо местного 
самоуправления обеспечивают действительное использование компенсационной 
выплаты на цели, связанные с осуществлением ими своих полномочий.

3.13. Компенсационная выплата депутату, выборному должностному 
лицу местного самоуправления не может быть направлена на компенсацию 
выпадающих доходов по его основной деятельности или иной приносящей доход 
деятельности.

3.14. Депутат, выборное должностное лицо местного самоуправления 
самостоятельно определяет форму и направление использования   суммы, 
выплаченной   ему   в   качестве   компенсационной выплаты, направляя денежные 
средства на обеспечение своей депутатской деятельности, возложенных 
полномочий с учетом ограничений, установленных в п. 3.13 настоящего 
Положения.

Приложение 1
                                   к Положению 

                                                       УТВЕРЖДАЮ
                                                                              Глава муниципального образования  

________________ Э.М.Чирко
«____»______________20____г.

Сводная ведомость об участии в работе совета депутатов муниципального 
образования за________месяц _____года
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ФИО 
депу-
тата

Участие в 
заседании

(с указанием 
даты прове-

дения) 

Участие в работе 
постоянных ко-

миссий
(с указанием даты 

проведения)

Прием гра-
ждан

(с указанием 
даты проведе-

ния)

Другие 
меро-
прия-

тия

Заключение 
(выплата/
невыплата 
компенса-

ции)

Заместитель председателя совета депутатов      _____________/_______________/                     
     

Приложение 2
к Положению

   Главе 
   Колтушского городского поселения

Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

____________________________

                                                                       от депутата, осуществляющего свои 
полномочия на не постоянной основе 

____________________________
____________________________
____________________________

                                                                                                                (ФИО)
                                                                                                          

Заявление

Прошу начислять и перечислять причитающуюся мне ежемесячную компен-
сационную выплату, предусмотренную решением совета депутатов «Об утвер-
ждении Положения о порядке осуществления и размере ежемесячной компен-
сационной выплаты депутатам, выборным должностным лицам местного само-
управления Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» № ________ от _________20_____ года по следу-
ющим реквизитам:                                             
__________________________________________________________________

(наименование банка)
ИНН: _______________________
БИК: _______________________
к/сч:  ________________________
ОКПО: ______________________
ОГРН: ______________________
Банковская карта платежной системы МИР (кроме пенсионных вкладов)
№ карты _____________________________________
№ счета ______________________________________
                                                                          

___________             ________________
                                                                   (подпись)             (расшифровка)     

______________________
(дата)

Приложение 3
к Положению

Согласие на обработку персональных данных

Совет депутатов Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области

(наименование (Ф.И.О.) оператора, получающего согласие субъекта 
персональных данных)

188680, Ленинградская область, Всеволожский район, г.  Колтуши , дом 32
(адрес оператора)

__________________________________________________________________
 (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

__________________________________________________________________
(Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных)

__________________________________________________________________
(Номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате 

выдачи документа и выдавшем его органе)

Даю своё согласие на обработку следующих персональных данных:
Фамилия, имя, отчество, год, место рождения, адрес, паспортные данные, 
снилс, инн согласно ст.ст.3,8 Федерального закона № ФЗ-152 от 27.07.2006 «О 
персональных данных»    _________________________________________________
_____________________________________________________________________

(перечень персональных данных)

с целью: начисления ежемесячной компенсационной выплаты за выполнение 
депутатской деятельности, возложенных полномочий 
_____________________________________________________________________

(Указывается цель обработки персональных данных)

Даю своё согласие на совершение следующих действий с моими персональными 
данными (ненужное зачеркнуть): сбор, систематизация, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том 
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 
данных.

Даю своё согласие на использование следующих способов обработки моих 
персональных данных (ненужное зачеркнуть):

- с использованием средств автоматизации (автоматизированная обработка);
- без использования средств автоматизации (неавтоматизированная обработка);
- смешанная обработка.

Срок, в течение которого действует согласие: ______________________________
_____________________________________________________________________

(Указывается срок действия согласия)

В случае неправомерных действий или бездействия оператора настоящее 
согласие может быть отозвано мной заявлением в письменном виде.

Дата:_____________                 _____________                     _____________________
                                                      
                         (подпись)                         (инициалы, фамилия)

Приложение 4
к Положению

   Главе 
   Колтушского городского поселения

Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

_________________________________

                                                                       от депутата, осуществляющего свои 
полномочия на не постоянной основе 

_________________________________
_________________________________
_________________________________

    (ФИО)

Заявление
об отказе от получения ежемесячных компенсационных выплат, связанных с 

осуществлением депутатских полномочий

В соответствии с пунктом 3.11 Положения о порядке осуществления 
и размере ежемесячной компенсационной выплаты депутатам, выборным 
должностным лицам местного самоуправления Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области, утвержденного решением совета депутатов Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
от ____. ____. ______ г. № ___, сообщаю о своем отказе от получения 
причитающейся мне ежемесячной компенсационной выплаты, связанной с 
осуществлением депутатских полномочий, на срок с  _______по _______ (либо на 
срок своих полномочий).

Депутат совета депутатов
Колтушского городского поселения
Всеволожского муниципального
района Ленинградской области       _____________       _________________
                                                                         (подпись)                (Фамилия, И.О.)
_______________
            (дата)

КОЛТУШСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

 Р Е Ш Е Н И Е

28 февраля 2024 года № 6                                                                         г.Колтуши
   
О внесении изменений в решение совета депутатов от 15.09.2017 № 51 «Об ут-

верждении Перечня муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц 
(за исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления, 
а также имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательст-
ва), предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам 
малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (с из-
менениями)

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», статьями 11, 18 Федерального закона от 24.07.2007 №209-ФЗ «О 
развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», 
решением совета депутатов от 19.02.2020 № 5 (с изменениями),  связи с 
реализацией движимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 
22.07.2018 №159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, 
находящегося в государственной или в муниципальной собственности и 
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», совет 
депутатов принял 

РЕШЕНИЕ:

1. Внести в решение совета депутатов №51 от 15.09.2017 «Об утверждении 
Перечня муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за 
исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления, а 
также имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), 
предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам 
малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 
(с изменениями) (далее – Решение) следующие изменения:

1.1. Приложение к Решению изложить в новой редакции согласно Приложению 
к настоящему решению.

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Колтушский вестник» и 
разместить на официальном сайте Колтушского ГП.

3. Решение вступает в силу после его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением решения возложить на главу администрации.

Глава муниципального образования                                           Э.М.Чирко 

Приложение
к решению совета депутатов 

Колтушского городского поселения
от 28 февраля 2024 года № 6

Перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за 
исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления, а 

также имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), 
предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства

недвижимое имущество

№ 
п/п

рее-
стро-
вый 
№

Наиме-
нование 
объекта

Адрес имущества

Ха-
рак-
тери-
стики 

Када-
стровый 

номер 
объекта

Аренда-
тор

№ догово-
ра арен-
ды, дата

1 00413 
10931

Нежилое 
помеще-

ние

ЛО, Всеволожский 
р-н, д. Старая, 

ул. Верхняя, д.16, 
пом. 1

19,1 
кв.м.

47:09: 
0110001: 

5562

ООО 
«ЖКК 

Верхняя»

№ 04-
06/82-
23 от 

10.10.2023

2 00413 
10650

Админис-
тративно-
хозяйст-
венное 
здание

ЛО, Всеволожский 
р-н, д. Старая, 

Школьный пер., 
д.12А

169,2 
кв.м.

47:09: 
0110001: 

284

ООО 
«Жил-

КомСер-
вис-2»

№ 04-
06/49-
19 от 

15.07.2019

3 00413 
10981

Нежилое 
помеще-

ние

ЛО, Всеволожский 
р-н, д. Старая, 

ул. Верхняя, д.10, 
пом. 1Н

26,7 
кв.м.

47:09: 
0110001: 

5597

ООО 
«Ольга»

№ б/н от 
10.12.2007

4 00413 
10984

Нежилое 
помеще-

ние

ЛО, Всеволожский 
р-н, д. Старая, 

ул. Верхняя, д.12, 
пом. 23

26,8 
кв.м.

47:09: 
0110001: 

2684

5 00413 
10044

Здание 
бани

ЛО, Всеволожский 
р-н, д. Размете-

лево, Школьный 
пер., д.24а

166,3 
кв.м.

47:07: 
1008004: 

72

ИП Се-
менцул 

Н.Б.

№04-
06/66-
22 от 

24.05.2022

6 00413 
11047

Сеть 
канализа-

ции

ЛО, Всеволожский 
р-н, дер. Колтуши

651 
п.м.

47:09: 
0000000: 

75

ООО 
"Водо-
канал 

Ладога"

№04-
06/75-
22 от 

01.11.2022

7 00413 
10635

Комплекс 
канализа-
ционных 
очистных 
сооруже-
ний: Про-
изводст-
венно-

бытовое 
здание

ЛО, Всеволожский 
р-н, п. Воейково

62,3 
кв.м.

47:07: 
0113005: 

103

ООО 
"Водо-
канал 

Ладога"

№04-
06/75-
22 от 

01.11.2022

8 00413 
10636

Комплекс 
канализа-
ционных 
очистных 

соору-
жений: 
здание 

решеток

ЛО, Всеволожский 
р-н, п. Воейково

8,3 
кв.м.

47:07: 
0113005: 

97

ООО 
"Водо-
канал 

Ладога"

№04-
06/75-
22 от 

01.11.2022

9 00413 
10637

Комплекс 
канализа-
ционных 
очистных 

соору-
жений: 

блок тех-
нических 
емкостей

ЛО, Всеволожский 
р-н, 

п. Воейково

270 
кв.м.

47:07: 
0113005: 

100

ООО 
"Водо-
канал 

Ладога"

№04-
06/75-
22 от 

01.11.2022

10 00413 
10638

Комплекс 
канализа-
ционных 
очистных 

соору-
жений: 
иловая 

площадка

ЛО, Всеволожский 
р-н, 

п. Воейково

285 
кв.м.

47:07: 
0113005: 

89

ООО 
"Водо-
канал 

Ладога"

№04-
06/75-
22 от 

01.11.2022

11 00413 
10639

Комплекс 
канализа-
ционных 
очистных 

соору-
жений: 
иловая 

площадка

ЛО, Всеволожский 
р-н, 

п. Воейково

285 
кв.м.

47:07 
601 

13005: 
90

ООО 
"Водо-
канал 

Ладога"

№04-
06/75-
22 от 

01.11.2022

12 00413 
10620

наружные 
канализа-
ционные 

сети

ЛО, Всеволожский 
р-н, 

д. Старая, Школь-
ный пер.

1869 
п.м.

47:09: 
0110001: 

333

ООО 
"Водо-
канал 

Ладога"

№04-
06/75-
22 от 

01.11.2022

13 00413 
11634

4 этажн. 
Здание 

котельной 
с подва-

лом

ЛО, Всеволожский 
р-н, с. Павлово, ул. 

Быкова, д. 55

1576 
кв.м.

47:09: 
0106001: 

70

ООО 
«ГТМ-те-
плосер-

вис»

№04-
06/83-
23 от 

27.10.2023

14 00413 
11635

Здание 
блочной 
модуль-
ной ко-
тельной

ЛО, Всеволожский 
р-н, с. Павлово, ул. 

Быкова, д. 55а

152,5 
кв.м

47:09: 
0106001: 

95

ООО 
«ГТМ-те-
плосер-

вис»

15 00413 
11636

Тепловая 
сеть

ЛО, Всеволожский 
р-н, с. Павлово, 

ул. Быкова (жилой 
сектор)

2531 
п.м.

47:07: 
0000000: 

95544

ООО 
«ГТМ-те-
плосер-

вис»

16 00413 
11637

Тепловая 
сеть

ЛО, Всеволожский 
р-н, с. Павлово, ул. 

Быкова

3590 
п.м.

47:09: 
0106001: 

2133

ООО 
«ГТМ-те-
плосер-

вис»

движимое имущество

№ 
п/п

рее-
стро-
вый 
№

Наименование объекта
коли-

чество, 
шт.

Аренда-
тор

№ догово-
ра арен-
ды, дата

1 00413 
21789

Газовая транспортабельная котельная 
установка по адресу: ЛО, Всеволож-

ский р-н, п.Воейково, уч.13К 
1

ООО 
«ГТМ-те-
плосер-

вис»

№04-
06/64-
21 от 

01.12.2021

2 00413 
20270

COR-3 MVI 1607/SKw-EB-R установка 
повышения давления Wilo в сталь-

ном утепленном модуле
1

ООО 
«Водо-
канал 

Ладога»

№04-
06/76-
23 от 

01.06.2023

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.02.2024 № 240                                                                                       г.Колтуши

Об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков с 
кадастровыми номерами 47:07:1047002:888 и 47:07:1047002:199

В соответствии с пп.1 п.4 ст.23 Земельного кодекса Российской Федерации, 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации», рассмотрев ходатай-
ство об установлении публичного сервитута Ляшенко Виктора Владимировича, 
Дудченко Сергея Валерьевича, Сергеевой Натальи Витальевны, Штефана Евгения 
Геннадьевича, Поповой Ольги Николаевны, Григорьевой Алены Владимировны, 
Григорьева Алексея Николаевича, Максимова Сергея Юрьевича, Багдадишвили 
Лидии Теймуразовны, Шайнуровой Светланы Валентиновны, Бирюкова Констан-
тина Алексеевича, Лядова Сергея Александровича, Тумановой Ольги Алексеевны, 
Лебедева Вячеслава Евгеньевича, Шпакова Ильи Андреевича, Садовникова Ники-
ты Степановича, Мартьянова Игоря Александровича, Шарпе Штефан, Родионо-
вой Елены Афанасьевны, Харченко Александра Георгиевича вх.№ 01-18-78/24-0-0 
от 18.01.2024, схемы границ публичного сервитута, 
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ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Установить публичный сервитут общей площадью 4108 кв.м. без изъятия 
земельных участков с целью обеспечения нужд местного населения (для прохода 
и проезда неограниченного круга лиц) в отношении частей следующих земельных 
участков:

- части земельного участка с кадастровым номером 47:07:1047002:888 (катего-
рия земель: земли сельскохозяйственного назначения; вид разрешенного исполь-
зования: для сельскохозяйственного использования; площадь: 10066 кв.м.; адрес: 
Ленинградская область, Всеволожский муниципальный район, земли АОЗТ « Все-
воложское «, уч. Соржа-Старая; правообладатель: физическое лицо, вид права: соб-
ственность) площадью 909кв.м. (приложение к постановлению);

- части земельного участка с кадастровым номером 47:07:1047002:199 (катего-
рия земель: земли сельскохозяйственного назначения; вид разрешенного исполь-
зования: для сельскохозяйственного использования; площадь: 27400кв.м.; адрес: 
Ленинградская область, Всеволожский район, земли АОЗТ «Всеволожское», уч. 
Колтуши; правообладатель: физическое лицо, вид права: собственность) площадью 
3199кв.м. (приложение к постановлению).

2. Утвердить границы публичного сервитута согласно приложению к настоя-
щему постановлению.

3. Установить срок публичного сервитута – 49 лет. 
4. Заместителю главы администрации Колтушского городского поселения по 

общим вопросам Крестьяниновой О.А. опубликовать настоящее постановление в 
газете «Колтушский вестник» и разместить на официальном сайте Колтушского 
городского поселения в сети «Интернет».

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубли-
кования. 

6. Ведущему специалисту Александровой Е.Е.:
- направить настоящее постановление в орган регистрации прав для государст-

венной регистрации публичного сервитута в порядке, установленном Федеральным 
законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

-  направить настоящее постановление об установлении публичного сервитута 
правообладателям земельных участков с кадастровыми номерами 47:07:1047002:888 
и 47:07:1047002:199.

7. Публичный сервитут считается установленным со дня внесения сведений о 
нем в Единый государственный реестр недвижимости.

8. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин
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Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.02.2024 № 293                                                                                       г.Колтуши

О признании утратившими силу постановлений от 29.06.2022 № 528 и от 
27.03.2023 № 203 

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным 
законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 25.10.2023 № 1782 «Об утверждении общих требований к 
нормативным правовым актам, муниципальным правовым актам, регулирующим 
предоставление из бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюдже-
тов субсидий, в том числе грантов в форме субсидий, юридическим лицам, ин-
дивидуальным предпринимателям, а также физическим лицам – производителям 
товаров, работ, услуг и проведение отборов получателей указанных субсидий, в 
том числе грантов в форме субсидий», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившими силу:
- постановление администрации муниципального образования Колтушское 

сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти от 29.06.2022 № 528 «Об утверждении Порядка предоставления из бюджета 
муниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области субсидий юридическим лицам (за 
исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям) - про-
изводителям товаров, работ, услуг в связи с выполнением работ (услуг), обеспечи-
вающих реализацию мероприятий по обеспечению устойчивого функционирова-
ния и развития коммунальной и инженерной инфраструктуры и повышению энер-
гоэффективности на территории муниципального образования Колтушское сель-
ское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;

- постановление администрации муниципального образования Колтушское 
сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти от 27.03.2023 № 203 «О внесении изменений в постановление от 29.06.2022 № 
528».

2. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Колтушский вестник» и 

разместить на официальном сайте Колтушского городского поселения.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы 

администрации по финансам, экономике, тарифам и ценообразованию.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.02.2024 № 296                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении Положения о порядке увольнения лиц, замещающих 
должности муниципальной службы в администрации Колтушского городско-
го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области, 
в связи с утратой доверия 

В соответсвии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противо-
действии коррупции», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муни-
ципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской 
Федерации, Законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом 
регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», Уставом Кол-
тушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Уверждить Положение о порядке увольнения лиц, замещающих должности 
муниципальной службы в администрации Колтушского городского поселения Все-
воложского муниципального района Ленинградской области, в связи с утратой до-
верия согласно Приложению к настоящему постановлению. 

2.  Признать утратившими силу:
-  постановление  администрации от 25.06.2018 № 311 «Об утверждении Поло-

жения о порядке увольнения лиц, замещающих должности муниципальной службы 
в администрации муниципального образования Колтушское сельское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области, в связи с утратой 
доверия»;

- постановление администрации от 24.12.2021 № 883 «О внесении изменений в 
постановление от 25.06.2018 № 311 «Об утверждении Положения о порядке уволь-
нения лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации му-
ниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области, в связи с утратой доверия».

3.   Постановление вступает в силе после его официального опубликования.
4.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Колтушский вестник» и 

разместить на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на замести-

теля главы администрации по общим вопросам.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утверждено
постановлением  администрации

Колтушского городского поселения 
от 28.02.2024 № 296

(Приложение)

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке увольнения лиц, замещающих должности муниципальной службы 

в администрации Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, в связи с утратой доверия

1. Настоящее Положение в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 
2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее 
– Федеральный закон № 25-ФЗ), Законом Ленинградской области от 11 марта 
2008 года № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ле-
нинградской области» (далее – Закон № 14-оз), определяет порядок увольнения 
муниципального служащего администрации Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – муници-
пальный служащий, администрация Колтушского городского поселения) с муни-
ципальной службы в связи с утратой доверия.

2. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной служ-
бы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установ-
ленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона № 25-ФЗ (далее – увольнение в 
связи с утратой доверия).

3. Увольнение муниципального служащего администрации Колтушского 
городского поселения в связи с утратой доверия производится распоряжением 
главы администрации Колтушского городского поселения (либо лица, его заме-
щающего) (далее – представитель нанимателя (работодатель) на основании:

1) доклада о результатах проверки, проведенной ведущим специалистом по 
кадрам администрации Колтушского городского поселения (далее также - упол-
номоченное должностное лицо) или в соответствии со статьей 13.4 Федерального 
закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» упол-
номоченным подразделением Администрации Президента Российской Федера-
ции;

2) рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведе-
нию муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов (далее 
– комиссия по урегулированию конфликта интересов) в случае, если доклад о ре-
зультатах проверки по фактам совершения муниципальным служащим правона-
рушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона № 25-ФЗ (далее 
соответственно – проверка, проступок), направлялся в комиссию по урегулиро-
ванию конфликта интересов;

3) объяснений муниципального служащего;
4) иных материалов.
4. В день поступления представителю нанимателя (работодателю) информа-

ции, являющейся основанием для принятия решения о проведении проверки в 
соответствии с пунктом 6 Положения, утверждённого Законом № 14-оз (далее 
– информация, являющаяся основанием для принятия решения о проведении 
проверки), уполномоченное должностное лицо в письменном виде запрашивает 
у муниципального служащего, в отношении которого поступила такая информа-
ция, письменное объяснение (далее – запрос).

5. Не позднее двух рабочих дней со дня получения от муниципального слу-
жащего письменного объяснения уполномоченное должностное лицо передает 
информацию, являющуюся основанием для принятия решения о проведении 
проверки, и письменное объяснение муниципального служащего представите-
лю нанимателя (работодателю) для принятия решения о проведении проверки в 
порядке, установленном пунктом 4 Положения, утвержденного Законом № 14-оз.

6. Если по истечении двух рабочих дней со дня вручения муниципальному 
служащему запроса письменное объяснение муниципальным служащим не 
представлено, уполномоченным должностным лицом не позднее рабочего дня, 
следующего за днем истечения срока представления муниципальным служащим 
письменного объяснения, составляется акт о непредставлении муниципальным 
служащим запрошенного письменного объяснения, который должен содержать:

1) дату и номер акта;
2) время и место составления акта;
3) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность муници-

пального служащего, в отношении которого поступила информация, являющаяся 
основанием для принятия решения о проведении проверки;

4) дату, номер запроса, дату вручения указанного запроса муниципальному 
служащему;

5) сведения о непредставлении письменного объяснения;
6) подписи уполномоченного должностного лица, а также двух муниципаль-

ных служащих администрации Колтушского городского поселения, подтвержда-
ющих непредставление муниципальным служащим письменного объяснения.

Не позднее двух рабочих дней со дня составления акта, предусмотренного на-
стоящим пунктом, уполномоченное должностное лицо передает указанный акт 
и информацию, являющуюся основанием для принятия решения о проведении 
проверки, представителю нанимателя (работодателю) для принятия решения о 
проведении проверки в порядке, установленном пунктом 4 Положения, утвер-
жденного Законом № 14-оз.

7. Проверка проводится полномоченным должностным лицом в порядке и 
сроки, установленные Положением, утвержденным Законом № 14-оз. 

8. По результатам проверки не позднее трех рабочих дней со дня завершения 
проверки уполномоченным должностным лицом представителю нанимателя (ра-
ботодателю) представляется доклад о результатах проверки. При этом в докладе 
должно содержаться одно из следующих предложений: 

1) об отсутствии оснований для увольнения муниципального служащего в 
связи с утратой доверия;

2) об увольнении муниципального служащего в связи с утратой доверия;
3) о представлении материалов проверки в комиссию по урегулированию кон-

фликта интересов.
9. По результатам рассмотрения доклада о результатах проверки и соответ-

ствующего предложения, указанного в пункте 8 настоящего Положения, пред-
ставитель нанимателя (работодатель) не позднее 10 календарных дней со дня по-
ступления к нему доклада о результатах проверки принимает одно из следующих 
решений:

1) уволить муниципального служащего в связи с утратой доверия;
2) представить материалы проверки в комиссию по урегулированию кон-

фликта интересов.
Решение представителя нанимателя (работодателя) оформляется письменной 

резолюцией на докладе уполномоченного должностного лица о результатах про-
верки.

10. В случае принятия представителем нанимателя (работодателем) решения, 
предусмотренного подпунктом 1 пункта 9 настоящего Положения, указанное 
решение не позднее двух рабочих дней со дня его принятия передается уполно-
моченному должностному лицу для оформления правового акта об увольнении 
муниципального служащего в связи с утратой доверия, в порядке, установленном 
пунктами 18 и 19 настоящего Положения.

11. В случае принятия представителем нанимателя (работодателем) реше-
ния, предусмотренного подпунктом 2 пункта 9 настоящего Положения, доклад 
о результатах проверки и иные материалы не позднее двух рабочих дней со дня 
принятия представителем нанимателя (работодателем) решения передается им на 
рассмотрение в комиссию по урегулированию конфликта интересов.

12. Комиссия по урегулированию конфликта интересов рассматривает доклад 
о результатах проверки и иные материалы в порядке и сроки, установленные му-
ниципальным правовым актом, регулирующим порядок создания и деятельности 
комиссии по урегулированию конфликта интересов.

13. По результатам рассмотрения доклада о результатах проверки, иных мате-
риалов комиссия по урегулированию конфликта интересов принимает решение. 
Решение должно содержать одну из следующих рекомендаций:

1) о неприменении к муниципальному служащему взыскания в виде увольне-
ния в связи утратой доверия;

2) об увольнении муниципального служащего в связи с утратой доверия.
14. Решение комиссии по урегулированию конфликта интересов, предусмо-

тренное пунктом 13 настоящего Положения, направляется указанной комиссией 
представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через три рабочих дня 
со дня его принятия.

15. По результатам рассмотрения решения комиссии по урегулированию 
конфликта интересов, предусмотренного пунктом 13 настоящего Положения, 
представитель нанимателя (работодатель) не позднее 10 календарных дней со дня 
поступления к нему указанного решения принимает одно из следующих решений:

1) не применять к муниципальному служащему взыскание в виде увольнения 
в связи с утратой доверия;

2) уволить муниципального служащего в связи с утратой доверия.
Решение представителя нанимателя (работодателя) оформляется письменной 

резолюцией на решении комиссии по урегулированию конфликта интересов.
16. При применении взыскания в виде увольнения в связи с утратой доверия 

учитываются обстоятельства, перечисленные в части 4 статьи 27.1 Федерального 
закона № 25-ФЗ. 

17. Решение представителя нанимателя (работодателя), предусмотренное пун-
ктом 15 настоящего Положения, не позднее двух рабочих дней со дня его при-
нятия передается представителем нанимателя (работодателем) уполномоченному 
должностному лицу для оформления распоряжения  об отказе в применении к 
муниципальному служащему взыскания в виде увольнения в связи с утратой 
доверия (далее – акт об отказе в применении взыскания) или распоряжения об 
увольнении муниципального служащего в связи с утратой доверия (далее – акт о 
применении взыскания). 

18. Подготовку проекта акта об отказе в применении взыскания или проекта 
акта о применении взыскания осуществляет уполномоченный орган (уполномо-
ченное должностное лицо) не позднее трех рабочих дней со дня получения соот-
ветствующего решения представителя нанимателя (работодателя). 

19. В акте о применении взыскания в качестве основания применения взыска-
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ния указывается часть 2 статьи 27.1 Федерального закона № 25-ФЗ, совершенный 
муниципальным служащим проступок и положения нормативных правовых ак-
тов, которые нарушены муниципальным служащим.

В акте об отказе в применении взыскания указываются обстоятельства, кото-
рые послужили мотивом принятия представителем нанимателя (работодателем) 
решения не применять к муниципальному служащему взыскание в виде увольне-
ния в связи с утратой доверия.

20. Копия акта об отказе в применении взыскания или копия акта о примене-
нии взыскания вручается муниципальному служащему уполномоченным долж-
ностным лицом под роспись в течение трех рабочих дней со дня издания соот-
ветствующего акта, не считая времени отсутствия муниципального служащего на 
службе.

21. Если муниципальный служащий отказывается от вручения ему копии 
акта об отказе в применении взыскания или копии акта о применении взыска-
ния, уполномоченным должностным лицом не позднее одного рабочего дня со 
дня истечения срока, предусмотренного пунктом 20 настоящего Положения, со-
ставляется акт об отказе муниципального служащего от вручения ему копии со-
ответствующего правового акта. При этом составленный акт должен содержать:

1) дату и номер акта;
2) время и место составления акта;
3)фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность муници-

пального служащего, в отношении которого принят правовой акт об отказе в при-
менении взыскания или акт о применении взыскания;

4) фиксацию факта отказа муниципального служащего от вручения ему копии 
соответствующего правового акта под расписку;

5) подписи уполномоченного должностного лица, а также двух муниципаль-
ных служащих администрации Колтушского городского поселения, подтвержда-
ющих отказ муниципального служащего от вручения ему копии соответствующе-
го правового акта под расписку.

22. Сведения о применении к муниципальному служащему взыскания в виде 
увольнения в связи с утратой доверия направляются администрацией Колтуш-
ского городского поселения для включения в реестр лиц, уволенных в связи с 
утратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 
2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в порядке, установленном 
федеральным законодательством.

23. Муниципальный служащий администрации вправе обжаловать взыскание 
в в установленном действующим законодательством порядке.

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.02.2024 № 299                                                                                       г.Колтуши

О создании комиссии по противодействию коррупции Колтушского го-
родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области 

 В   соответствии  с Федеральным законом  от 25 декабря 2008 года 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Ленинградской области от 
17 июня 2011 № 44-оз «О противодействии коррупции в Ленинградской области», 
Указом Президента РФ от 16.08.2021 № 478 «О национальном плане противодей-
ствия коррупции на 2021–2024 годы», уставом Колтушского городского поселе-
ния Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Создать комиссию по противодействию коррупции Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области; 

2. Утвердить   Положение   о   комиссии по противодействию коррупции Кол-
тушского  городского поселения Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области (Приложение 1).

3. Утвердить состав комиссии по противодействию коррупции Колтушского  
городского  поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти (Приложение 2).

4. Признать утратившими силу постановления администрации от 23.10.2014 № 
382, от 24.04.2015 № 229, от 29.12.2017 № 543, от 27.11.2018 № 603, от 25.11.2022 № 
1015.

5. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликова-
ния.      

6. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и  разместить 
на  официальном  сайте  Колтушского городского поселения.

7.   Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы 
администрации по общим вопросам Крестьянинову О.А.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

УТВЕРЖДЕНО 
                                                                          постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
                                                                   от 28.02.2024№ 299
                                                                        (Приложение 1)

ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по противодействию коррупции Колтушского городского 

поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения

1.1. Комиссия по противодействию коррупции Колтушского городского по-
селения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
- комиссия) является постоянно действующим совещательным органом и созда-
ется в целях противодействия коррупции на территории Колтушского городского  
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
- Колтушское городское поселение).

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Россий-
ской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Феде-
рации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федера-
ции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законом 
Ленинградской области от 17.06.2011 № 44-оз «О противодействии коррупции в 
Ленинградской области», иными законами и нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, а также настоящим Положением.

1.3. Комиссия утверждается постановлением администрации Колтушского 
городского поселения.

1.4. По решению председателя комиссии к работе комиссии могут привлекать-
ся представители общественных объединений (организаций), научных, образова-
тельных учреждений и иных организаций и лица, специализирующиеся на изуче-
нии проблем коррупции, кроме того, для анализа, изучения и выдачи экспертного 
заключения по рассматриваемым вопросам могут привлекаться эксперты (кон-
сультанты). 

1.5. Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:
- антикоррупционная политика - систематическое осуществление комплек-

са мероприятий по выявлению и устранению причин и условий, порождающих 
коррупционные факторы; выработке оптимальных механизмов защиты от про-
никновения коррупции в органы местного самоуправления с учетом их специфи-
ки; снижению коррупционных рисков; созданию единой системы мониторинга и 
информирования по проблемам противодействия коррупции; антикоррупцион-
ной пропаганде и воспитанию; привлечению общественности к сотрудничеству 
по вопросам пресечения коррупционных правонарушений в целях выработки у 

граждан, муниципальных служащих навыков антикоррупционного поведения, а 
также формирования нетерпимого отношения к проявлениям коррупции;

- антикоррупционный мониторинг - деятельность органов местного самоу-
правления Колтушского городского поселения по наблюдению, выявлению, ана-
лизу, оценке и прогнозу коррупции, коррупциогенных факторов, а также реализа-
ции мер по противодействию коррупции и повышению ее эффективности.

 
2. Основные задачи комиссии

Основными задачами комиссии являются:
- подготовка предложений по вопросам профилактики и противодействия 

коррупции Колтушского городского поселения;
- выявление и устранение причин и условий, способствующих возникнове-

нию коррупции;
- организация в пределах своих полномочий информационного взаимодейст-

вия между органами местного самоуправления, учреждениями, организациями, 
общественными организациями и объединениями граждан по вопросам проти-
водействия коррупции на территории Колтушского городского поселения;

- участие в разработке и реализации антикоррупционной политики на терри-
тории Колтушского городского поселения.

3. Функции комиссии

Комиссия осуществляет следующие функции:
- организация в пределах своих полномочий информационного взаимодейст-

вия между органами местного самоуправления, организациями, общественными 
организациями и иными институтами гражданского общества по вопросам про-
тиводействия коррупции;

- координация деятельности по проведению антикоррупционного монито-
ринга в порядке, установленном муниципальным правовым актом;

- рассмотрение обращений физических и юридических лиц по вопросам про-
тиводействия коррупции;

- выступление в средствах массовой информации по вопросам противодей-
ствия коррупции;

- рассмотрение на заседаниях комиссии информации о возможном наличии 
признаков коррупции, организация анализа такой информации в целях последу-
ющего информирования правоохранительных органов и иных заинтересованных 
лиц.

4. Права комиссии

В целях осуществления своих полномочий комиссия имеет право: 
- принимать решения в пределах своей компетенции;
-создавать рабочие и экспертные группы по вопросам реализации антикор-

рупционной политики с привлечением экспертов и специалистов;
- заслушивать на своих заседаниях руководителей рабочих и экспертных 

групп о результатах выполнения возложенных на них задач, а также представи-
телей организаций и иных общественных институтов по вопросам реализации 
антикоррупционной политики;

-заслушивать на своих заседаниях лиц, чье участие в коррупции выявлено или 
подозревается.

-приглашать на заседания комиссии представителей федеральных  государст-
венных  органов, органов местного самоуправления, общественных объединений 
(организаций), научных, образовательных учреждений, иных организаций и лиц, 
специализирующихся на изучении проблем коррупции, экспертов (консультан-
тов);

- вносить предложения по подготовке проектов нормативных правовых актов 
администрации Колтушского городского поселения по вопросам противодейст-
вия коррупции.

5. Организация деятельности комиссии

5.1. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже од-
ного раза в квартал.     

По решению председателя комиссии могут проводиться внеочередные засе-
дания.

5.2. Комиссия формируется в составе председателя комиссии, заместителя 
председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии.

5.3. Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует более полови-
ны общего числа членов комиссии.

5.4. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов, при-
сутствующих на заседании членов комиссии путем открытого голосования. В слу-
чае равенства голосов, решающим является голос председателя комиссии.

5.5.Решения комиссия оформляются протоколами и носят рекомендательный 
характер. 

5.6 Руководство деятельностью комиссии осуществляет председатель комис-
сии.

5.7. В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет замести-
тель председателя комиссии.

5.8.  Решения комиссии оформляются протоколами, подписываются предсе-
дателем и секретарем комиссии и носят рекомендательный характер, а при не-
обходимости реализуются путем принятия соответствующих постановлений или 
распоряжений администрации Колтушского городского поселения. 

5.9. Председатель комиссии: 
- ведет заседания комиссии;
- определяет место и время проведения заседаний комиссии; 
- формирует на основе предложений членов комиссии план работы комиссии 

и повестку дня ее очередного заседания; 
-дает поручения в сфере деятельности комиссии секретарю комиссии, экспер-

там (консультантам) комиссии; 
- подписывает протоколы заседаний комиссии;
-представляет комиссию в отношениях с населением и организациями по во-

просам, относящимися к ее компетенции.
5.10. Секретарь комиссии:
- осуществляет подготовку проекта плана работы комиссии;
- формирует проект повестки дня заседания комиссии;
- координирует работу по подготовке материалов к заседаниям комиссии, а 

также проектов соответствующих решений;
- информирует членов комиссии, иных заинтересованных лиц о дате, време-

ни, месте и повестке дня очередного (внеочередного) заседания комиссии, обес-
печивает необходимыми материалами;

- ведет и оформляет протоколы заседания комиссии;
-представляет протоколы заседания комиссии председателю комиссии для 

подписания;
- осуществляет контроль выполнения решений комиссии;
- организует выполнение поручений председателя комиссии.
     

6. Обеспечение деятельности комиссии

6.1. Информационное, организационно-техническое обеспечение деятельности 
комиссии осуществляется администрацией Колтушского городского поселения. 

УТВЕРЖДЕН
                                                                           постановлением администрации

Колтушского городского поселения
                                                                           от 28.02.2024№ 299                                                                                   

(Приложение 2)

Состав
комиссии по противодействию коррупции

Колтушского городского поселения
  Всеволожского муниципального района Ленинградской области

Председатель комиссии:
Крестьянинова О.А. – заместитель главы администрации по общим вопросам 

Заместитель председателя комиссии:
Мыслин С.С. – заместитель главы администрации по жилищно-коммунальному 
хозяйству и безопасности 

Секретарь комиссии:
Громова М.И. – ведущий специалист по кадрам

Члены комиссии:
Цивилько Л.В. – главный специалист-юрист; 
Зуева О.Р. – главный специалист – экономист;
Гавриленко Ю.А. – главный специалист – главный бухгалтер.

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.02.2024 № 300                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-
ниях, предоставляемых по договорам социального найма» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтушское 
СП от 11.11.2022 № 961 «Об утверждении Административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить на 

официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-koltushi.
ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения 
от  28.02.2024№ 300

(Приложение)

Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма»

(Сокращённое наименование: «Принятие граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях».) 
(далее – административный регламент)

I.	 Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги.

Категории заявителей и их представителей, имеющих право выступать от их 
имени

1.2 Заявителями, имеющими право обратиться за получением муниципаль-
ной услуги:

1.2.1 о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-
ниях, предоставляемых по договорам социального найма являются физические 
лица (далее - заявители) из числа граждан Российской Федерации, постоянно 
проживающих на территории Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области из числа:

- малоимущих граждан, постоянно проживающих на территории Ленинград-
ской области в общей сложности не менее пяти лет;

- иных определенных федеральным законом, указом Президента Российской 
Федерации или законом субъекта Российской Федерации категорий граждан;

1.2.2. о предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений по договору социального найма являются физические лица (далее - 
заявители) из числа граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на 
территории Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, состоящие на учете в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

Представлять интересы заявителя имеют право от имени физических лиц (да-
лее - представитель заявителя): 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершенно-
летних в возрасте до 14 лет, в том числе недееспособных или не полностью дее-
способных заявителей;

- уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, основанных на 
доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством, 
подтверждающей наличие у представителя прав действовать от лица заявителя;

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информация о местах нахождения Администрации Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее – ОМСУ, орган местного самоуправления, администрация), предостав-
ляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 
услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными цент-
рами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках рабо-
ты, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) 
размещаются:

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

на сайте Администрации https://mo-koltushi.ru/;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

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

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-
градской области (далее - ПГУ ЛО) / на Едином портале государственных услуг 
(далее – ЕПГУ):  www.gosuslugi.ru.

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Полное наименование муниципальной услуги, сокращенное наименование
муниципальной услуги
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2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Принятие граждан на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по дого-
ворам социального найма».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Принятие граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Наименование органа местного самоуправления Ленинградской области, пре-
доставляющего муниципальную услугу, а также способы обращения заявителя

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-
родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является ведущий специалист по жилищным вопросам и муниципально-
му жилищному контролю Администрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – МФЦ);

2) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии;

3) Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. Санкт-Петербургу 
и Ленинградской области.

4) Министерство внутренних дел Российской Федерации;
5) Фонд  пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
6) орган, осуществляющий пенсионное обеспечение (за исключением Фонда  

пенсионного и социального страхования Российской Федерации);
7) орган государственной службы занятости
8) Федеральная налоговая служба;
9) Федеральная служба судебных приставов;
10) Федеральная служба исполнения наказаний;
11) Министерство обороны Российской Федерации и подведомственные ему 

учреждения;
12) органы государственной власти Российской Федерации, органы государ-

ственной власти Ленинградской области, органы местного самоуправления Ле-
нинградской области;

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 
принимается:

1) при личной явке:
в администрацию, в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО 

«МФЦ»;
2) без личной явки:
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ мо-

гут обратиться заявители в отношении услуги:
1.2.1:– все граждане, имеющие основания; 
1.2.2 .– все граждане, имеющие основания. 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

услуги следующими способами:
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – МФЦ;
2) по телефону – в МФЦ, в Администрацию;
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время 

в пределах установленного в МФЦ, в ОМСУ/Организации графика приема зая-
вителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в МФЦ с использованием 
информационных технологий, систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

Результат предоставления муниципальной услуги, а также способы 
получения результата

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
в отношении услуги 1.2.1.:
- решение в форме постановления о принятии на учет в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, 
согласно приложению № 4.1;

- решение в форме постановления об отказе в принятии на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социально-
го найма, согласно приложению № 4.2

- реестровая запись в соответствии с категорией заявителя (при технической 
реализации);

в отношении услуги 1.2.2.:
- решение в форме уведомления об очередности предоставления жилых поме-

щений по договору социального найма согласно приложению № 5;
- решение в форме уведомления об отказе в предоставлении информации об 

очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма 
согласно приложению № 5.1;

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соот-
ветствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и докумен-
тов):

1) при личной явке:
В Администрацию, в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
на электронную почту; 
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положитель-

ном решении формируется реестровая запись в информационной системе, то 
результат услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится 
в личном кабинете заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической воз-
можности).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
 - о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма составляет: 10 рабочих дней с 
даты поступления (регистрации) заявления в ОМСУ/Организацию;

- о предоставлении информации об очередности предоставления жилых по-
мещений по договору социального найма составляет: 4 рабочих дня с даты посту-
пления (регистрации) заявления в ОМСУ/Организацию.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищ-

ного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 
«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жи-
лого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома ава-
рийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом 
и жилого дома садовым домом»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 
«О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода се-
мьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государствен-
ной социальной помощи»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 № 922 
«Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации «Об утверждении 
сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых в электронном виде» от 17.12.2009 № 1993-р;

- Приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня 
тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 
проживание граждан в одной квартире»;

- Приказ Минздрава России от 30.11.2012 № 991н «Об утверждении перечня 
заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную 
жилую площадь»;

- Областной закон Ленинградской области от 26.10.2005 № 89-оз «О порядке 
ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета гра-
ждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по     до-
говорам социального найма»; 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 № 4 
«Об утверждении Перечня и форм документов по осуществлению учета граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  
социального найма, в Ленинградской  области»;

- Устав Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

- Решение совета депутатов муниципального образования Колтушское сель-
ское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
от 29.01.2021 № 1 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы пло-
щади жилого помещения в муниципальном образовании Колтушское сельское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;

  - Решение совета депутатов муниципального образования Колтушское сель-
ское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
от 21.10.2014 № 76 «Об установлении величины порогового значения размера 
дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находя-
щегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях 
признания граждан малоимущими».                                                     

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащей представлению 

заявителем

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление соглас-
но приложению № 1 (для услуги 1.2.1) и приложению №2 (для услуги 1.2.2.), к на-
стоящему регламенту:

- лично заявителем при обращении на ЕПГУ;
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электрон-

ной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заяв-
ления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устране-
ния посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6 настоящего регламента, необходимых для предоставле-
ния государственной (муниципальной) услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы за-
явления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опу-
бликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной фор-
мы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям 
в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в 
течение не менее 3 месяцев.

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

- лично заявителем при обращении в Администрацию
При обращении в МФЦ/Администрацию необходимо предъявить документ, 

удостоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномо-

ченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме (па-
спорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное 
удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение личности военнослужа-
щего РФ);

Заявление заполняется на основании:
- паспортных данных;
- сведений о месте проживания заявителя и членов его семьи (для услуги 

1.2.1);
- сведений, указанных в СНИЛС,
- сведений, указанных в ИНН (для подтверждения малоимущности);
-сведений о рождении всех детей, браке, разводе, установлении отцовства, ин-

валидности, доходах; (для подтверждении малоимущности)
2) В зависимости от категории заявителя, граждане должны предоставить 

один или более документов, подтверждающих сведения о доходах заявителя и 
членов его семьи за расчетный период, равный двум календарным годам, непосред-
ственно предшествующим четырем месяцам до месяца подачи заявления о поста-
новке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договорам социального найма (для подтверждения малоимущности):

- справка о ежемесячном пожизненном содержании судей, вышедших в от-
ставку;

- справки о размере стипендии, выплачиваемой обучающимся в профессио-
нальных образовательных организациях и образовательных организациях выс-
шего образования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам 
подготовки научных и научно-педагогических кадров, обучающимся в духовных 
образовательных организациях, а также компенсационных выплат указанным 
категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по меди-
цинским показаниям;

- справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, про-
ходящих 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 су-
пруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, 
связанному с условиями проживания по месту военной службы супруга, если по 

заключению медицинской организации их дети до достижения возраста 18 лет 
нуждаются в постороннем уходе;

- справки о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим 
женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Россий-
ской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных 
гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

- справки о размере получаемых/выплачиваемых алиментов либо соглашение 
об уплате алиментов на ребенка;

- справки о денежном довольствии военнослужащих, сотрудников органов 
внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-испол-
нительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов 
правоохранительной системы, а также дополнительные выплаты, носящие посто-
янный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодатель-
ством Российской Федерации;

- справки о единовременном пособии при увольнении с военной службы, из 
органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-
исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других 
органов правоохранительной системы;

- алименты, получаемые членами семьи;
 физические лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, осу-

ществляющие деятельность в рамках налоговых режимов «патентная система 
налогообложения», «налог на профессиональный доход», должны предоставить 
следующие документы (сведения) о доходах (документы могут быть получены из 
мобильного приложения «Мой налог» и (или) через уполномоченного оператора 
электронной площадки и (или) уполномоченной кредитной организации):

- выписку из книги учета доходов, заверенную подписью заявителя и печатью 
(при наличии), с указанием доходов, учитываемых при исчислении налоговой 
базы, за расчетный период (с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) 
и идентификационного номера налогоплательщика (при патентной системе на-
логообложения);

- справку о постановке на учёт (снятии с учёта) физического лица или инди-
видуального предпринимателя в качестве налогоплательщика НПД (форма КНД 
1122035); 

- справку о состоянии расчетов (доходов) по налогу на профессиональный до-
ход (форма КНД 1122036) (для плательщиков налога на профессиональный доход 
(самозанятые);

в зависимости от категории заявителя, граждане должны предоставить доку-
менты, подтверждающие отсутствие доходов у заявителя и членов его семьи, за 
расчетный период, равный двум календарным годам, предшествующим месяцу 
подачи заявления о приеме на учет для предоставления жилых помещений муни-
ципального жилищного фонда по договорам социального найма:

- справка государственной медицинской организации о наличии у ребенка 
заболевания, препятствующего посещению дошкольной образовательной орга-
низации (для детей в возрасте от 3 лет до поступления в первый класс общеобра-
зовательной организации) либо о наличии у ребенка заболевания, препятствую-
щего посещению общеобразовательной организации;

- документ (справка), подтверждающий нахождение на амбулаторном или 
стационарном лечении (на период такого лечения) - для неработающих граждан; 

- справка из медицинской организации о постановке на учет по беременности 
и сроке беременности не менее 12 недель (при постановке на учет);

- заключение (справка) медицинской организации о нуждаемости супруга 
(супруги), родителей (родителя), ребенка (детей) заявителя (родителей, детей су-
пруга (супруги) заявителя) в постороннем уходе либо справка территориального 
органа Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации о 
получении супругом (супругой) компенсационной выплаты как лицом, осуществ-
ляющим уход за нетрудоспособным гражданином;

- справка об осуществлении заявителем (законным представителем) ухода за 
проживающим с ним ребенком (детьми) в возрасте от трех лет, поставленным 
на учет  на получение  места в муниципальной образовательной организации в 
Ленинградской области, реализующей образовательную программу дошкольного 
образования, и которому   не выдано  направление в муниципальную образова-
тельную организацию, реализующую образовательную программу  дошкольного 
образования, в связи с отсутствием мест;

- трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотрен-
ные Трудовым кодексом Российской Федерации (при наличии) (за периоды до 1 
января 2020 года);

- справка об оценке рыночной стоимости движимого/недвижимого имущест-
ва, подготовленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
об оценочной деятельности;

3) Для подтверждения отнесения заявителя к иным определенным федераль-
ным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта 
Российской Федерации категориям граждан:

а) удостоверение ветерана Великой Отечественной войны - для участников 
Великой Отечественной войны, для инвалидов Великой Отечественной войны; 
для лиц, работавших в период Великой Отечественной войны на объектах про-
тивовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве 
оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других воен-
ных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных 
зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобиль-
ных дорог, а также члены экипажей судов транспортного флота, интерниро-
ванных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств, 
признанных инвалидами, для лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного 
Ленинграда,  «Житель осажденного Севастополя» (удостоверение единого образ-
ца, установленного для каждой категории ветеранов Великой Отечественной 
войны Правительством СССР до 1 января 1992 года или Правительством Рос-
сийской Федерации);

б) удостоверение членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, 
участников Великой Отечественной войны (удостоверение о праве на льготы 
или удостоверение единого образца, установленного для членов семей погибших 
(умерших) инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Оте-
чественной войны, членов семей погибших в Великой Отечественной войне лиц 
из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд 
местной противовоздушной обороны, а также членов семей погибших работни-
ков госпиталей и больниц города Ленинграда, Правительством СССР до 1 янва-
ря 1992 года или Правительством Российской Федерации);

в) для граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных 
к ним местностей, имеющих право на получение безвозмездной субсидии на 
строительство или приобретение жилья в соответствии с Федеральным законом 
от 25 октября 2002 года N 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжа-
ющим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»:

- трудовая книжка, подтверждающая общую продолжительность стажа рабо-
ты в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (за исключени-
ем пенсионеров) (скан-копия);

- справка из территориального органа Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации об общей продолжительности стажа работы 
в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

г) для граждан, признанных в установленном порядке вынужденными пересе-
ленцами  - удостоверение вынужденного переселенца;

д) для граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие ка-
тастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении 
«Маяк», и приравненных к ним лиц - удостоверение граждан, получивших или 
перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным 
воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвида-
ции последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС/ удостоверение участника 
ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС/ специальные удо-
стоверения единого образца.

4) письменное согласие законного представителя (родителя, попечителя, усы-
новителя) в случае подачи заявления несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 
лет в соответствии со статьей 26 Гражданского кодекса РФ.

2.6.1.Заявитель дополнительно к  документам, перечисленным в пункте 2.6 
настоящего регламента,  представляет:

1) справку (заключение), выданную медицинским учреждением, подтвержда-
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ющую, что заявитель страдает хроническим заболеванием, указанным в перечне, 
утвержденном приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации 
от 29 ноября 2012 года № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хрони-
ческих заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в 
одной квартире» (для услуги п.1.2.1.)

2)  документы, подтверждающие состав семьи (для услуги п.1.2.1.):
- решение суда о признании членом семьи (с отметкой суда о дате вступления 

в законную силу)/ решение суда об установлении факта иждивения (с отметкой 
суда о дате вступления в законную силу)/ решение об усыновлении (удочерении)/ 
договор о приемной семье, действующий на дату подачи заявления (в отношении 
детей, переданных на воспитание в приемную семью);

3) в случае отсутствия регистрации по месту жительства или по месту пре-
бывания на территории Ленинградской области – решение суда об установлении 
факта проживания на территории Колтушского городского поселения Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области (с отметкой о дате вступ-
ления его в законную силу);

4) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, пра-
во на которое не зарегистрировано в ЕГРН: договор найма; договор купли-прода-
жи; договор дарения; договор мены; договор ренты (пожизненного содержания 
с иждивением); свидетельство о праве на наследство по закону; свидетельство о 
праве на наследство по завещанию; решение суда

5) документ, удостоверяющий личность ребенка при рождении ребенка на 
территории иностранного государства:

свидетельство о рождении ребенка, выданного консульским учреждением 
Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, – при 
рождении ребенка на территории иностранного государства, в случаях, когда ре-
гистрация рождения ребенка произведена компетентным органом иностранного 
государства;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выдан-
ный и удостоверенный штампом «апостиль» компетентным органом иностран-
ного государства, с удостоверенным в установленном законодательством Рос-
сийской Федерации порядке переводом на русский язык – при рождении ребенка 
на территории иностранного государства-участника Конвенции, отменяющей 
требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в 
Гааге 5 октября 1961 года (далее – Конвенция 1961 г.);

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выдан-
ный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский 
язык и легализованный консульским учреждением Российской Федерации за пре-
делами территории Российской Федерации – при рождении ребенка на террито-
рии иностранного государства, не являющегося участником Конвенции 1961 г.;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выдан-
ный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский 
язык и скрепленный гербовой печатью - при рождении ребенка на территории 
иностранного государства, являющегося участником Конвенции о правовой по-
мощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, 
заключенной в городе Минске 22 января 1993 года.     

 6) в случае, если в представленных документах имеет место изменение заяви-
телем фамилии, имени, отчества - документы, подтверждающие государственную 
регистрацию актов гражданского состояния: свидетельства (справки, извещения) 
о перемене имени, заключении (расторжении) брака, рождении в случае их выда-
чи компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удо-
стоверенный перевод на русский язык (в случае когда регистрация акта граждан-
ского состояния произведена компетентным органом иностранного государства).

7) договор найма жилого помещения, заключенного с собственниками жилых 
помещений: гражданами либо юридическими лицами, не являющимися органами 
государственной или муниципальной власти;

8) представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность, и один из документов, офор-
мленных в соответствии с действующим законодательством, подтверждающих 
наличие у представителя права действовать от лица заявителя, и определяющих 
условия и границы реализации права представителя на получение муниципаль-
ной услуги, а именно:

 а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной адми-
нистрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом мест-
ного самоуправления поселения или главой местной администрации муници-
пального района и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления муниципального района (в случае, если в поселении или распо-
ложенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо 
должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполно-
моченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 
нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в 
госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удосто-
верены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, 
а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, 
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных 
контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверен-
ности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые 
удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удосто-
верены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соот-
ветствующего учреждения социальной защиты населения;

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

государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных им организаций (за исключением организаций, 

оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
государственной услуги) и подлежащих представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия

2.7. ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы 
(сведения):

1) в органах внутренних дел Российской Федерации:
- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина 

Российской Федерации  - для лиц, достигших 14 –летнего возраста (при первич-
ном обращении либо при изменении паспортных данных);

- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражда-
нина Российской Федерации (представляется на заявителя и каждого из членов 
семьи);

- выписка о транспортном средстве по владельцу (представляется на заявите-
ля и каждого из членов его семьи; при отсутствии технической возможности на 
момент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной инфор-
мационной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленин-
градской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

- проверка соответствия фамильно-именной группы;
2) в Фонде пенсионного и социального страхования  Российской Федерации:
- сведения о получении страхового номера индивидуального лицевого счета; 
- сведения о данных лицевого счета по предоставленному страховому номеру 

индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в системе обязательного пенсионного 
страхования (при отсутствии технической возможности на момент запроса доку-
ментов (сведений) посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области доку-
менты (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

- сведения о  получении (назначении) пенсии и сроках назначения пенсии;
- сведения о размере пенсии и иных выплатах;
- выписка сведений об инвалиде (при отсутствии технической возможности 

на момент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной 
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном но-
сителе);

для лиц старше 18 лет (при отсутствии технической возможности на момент 
запроса документов (сведений) посредством автоматизированной информацион-
ной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 
области документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе):

- сведения о трудовой деятельности в формате структуры данных;
- сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены страховые 

взносы;
- документы (сведения) о сумме выплат застрахованному лицу;
3) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за исключением Фон-

да пенсионного и социального страхования Российской Федерации):
- сведения о  получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии;
4) в органе государственной службы занятости:
для лиц старше 18 лет;
 - сведения о размере пособия по безработице, стипендии на период перео-

бучения (либо неполучении указанных выплат) и других выплат, получаемых 
гражданами, обратившимися за муниципальной услугой, признанными в офици-
альном порядке безработными;

- сведения о постановке заявителя и(или) членов его семьи на учет в качестве 
безработного в целях поиска работы;

5) в государственной информационной системе Единая централизованная 
цифровая платформа в социальной сфере»:

- сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной поддержки в 
виде выплат, полученные в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации и (или) законодательством Ленинградской области; 

- сведения о государственной регистрации рождения;
- сведения о государственной регистрации заключения брака;
- сведения о государственной регистрации смерти;
- сведения о государственной регистрации перемены имени;
- сведения о государственной регистрации расторжения брака;
- сведения о государственной регистрации установления отцовства;
- сведения об отсутствии регистрации родителей в территориальном органе 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации в качест-
ве страхователей и о неполучении ими единовременного пособия при рождении 
ребенка и ежемесячного пособия по уходу за ребенком (при отсутствии техни-
ческой возможности на момент запроса документов (сведений) посредством ав-
томатизированной информационной системы межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются 
на бумажном носителе);

- сведения об опеке и родительских правах (при отсутствии технической 
возможности на момент запроса документов (сведений) посредством автомати-
зированной информационной системы межведомственного электронного вза-
имодействия Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на 
бумажном носителе);

- сведения об ограничении дееспособности или признании родителя либо 
иного законного представителя ребенка недееспособным; 

- сведения о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью.
6) в органе Федеральной налоговой службы:
- сведения о выплатах и об иных вознаграждениях, выплаченных в пользу фи-

зического лица, по плательщикам страховых выплат, производящим выплаты в 
пользу физического лица, применяющим автоматизированную упрощенную сис-
тему налогообложения, в том числе подлежащих обложению страховыми выпла-
тами (при отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений) посредством автоматизированной информационной системы межве-
домственного электронного взаимодействия Ленинградской области документы 
(сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

- информация о суммах выплаченных физическому лицу процентов по вкла-
дам (при отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений) посредством автоматизированной информационной системы межве-
домственного электронного взаимодействия Ленинградской области документы 
(сведения) запрашиваются на бумажном носителе);  

- сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ;
- справка о доходах и налогах физического лица;
- сведения об ИНН физического лица на основании полных паспортных дан-

ных;
информация о фактах регистрации транспортных средств и сведений о их 

владельцах в ФНС России;
7) в органе Федеральной службы судебных приставов:
- сведения о нахождении должника по алиментным обязательствам в испол-

нительно-процессуальном розыске, в том числе о том, что в месячный срок место 
нахождения разыскиваемого должника не установлено;  

- справка (сведения) об отсутствии выплаты алиментов (о наличии задолжен-
ности по выплате), взыскиваемых по решению суда, на содержание несовершен-
нолетних детей (при отсутствии технической возможности на момент запроса 
документов (сведений) посредством автоматизированной информационной сис-
темы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

справка или постановление судебного пристава-исполнителя о возвращении 
исполнительного документа взыскателю (при отсутствии технической возможно-
сти на момент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной 
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном но-
сителе);  

8) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и других соответст-
вующих федеральных органах:

- сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреждениях долж-
ника (отбывает наказание, находится под арестом, на принудительном лечении, 
направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или иные осно-
вания) и об отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения решения 
суда о взыскании алиментов;

9) в органе Министерства обороны Российской Федерации и подведомствен-
ных ему учреждениях:

- сведения о призыве отца ребенка на военную службу с указанием воинско-
го звания и срока окончания службы по призыву (при отсутствии технической 
возможности на момент запроса документов (сведений) посредством автомати-
зированной информационной системы межведомственного электронного вза-
имодействия Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на 
бумажном носителе);  

- сведения об учебе отца ребенка, с указанием срока окончания службы по 
призыву (при отсутствии технической возможности на момент запроса доку-
ментов (сведений) посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области доку-
менты (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);  

10) в комитете экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области:

- жилищный документ;
11) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и карто-

графии:
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах от-

дельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости (дей-
ствительна в течение одного месяца с момента представления, представляется на 
заявителя и каждого из членов его семьи по Российской Федерации);

12) в органах  государственной власти Российской Федерации, органах госу-
дарственной власти Ленинградской области или органах местного самоуправле-
ния Ленинградской области:

   - заключение межведомственной комиссии о выявлении оснований 
для признания помещения непригодным для проживания (в случае, если гражда-

нин имеет право на получение жилого помещения во внеочередном порядке в 
соответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57 Жилищного кодекса РФ) (при отсутствии техни-
ческой возможности на момент запроса документов (сведений) посредством ав-
томатизированной информационной системы межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются 
на бумажном носителе); 

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, за-
нимаемым заявителем и членами его семьи, если жилое помещение находится в 
муниципальной собственности (договор социального найма, договор коммерче-
ского найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения по договору 
социального найма);

- сведения из филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии или отсутст-
вии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства 
заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года (представля-
ется на заявителя и каждого из членов его семьи) (при отсутствии технической 
возможности на момент запроса документов (сведений), указанных в настоящем 
подпункте, посредством автоматизированной  информационной системы межве-
домственного электронного взаимодействия Ленинградской области,  документы 
(сведения) запрашиваются  на бумажном носителе).

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

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государ-
ственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 ста-
тьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ;

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

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, ОМСУ/Организация, предоставляющая муници-
пальную услугу, вправе:

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

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых

сроков приостановления в случае, если возможность
приостановления предоставления муниципальной услуги

предусмотрена действующим законодательством

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги 

является не поступление в администрацию ответа на межведомственный запрос 
по истечении 5 рабочих дней, следующих за днем направления соответствующе-
го запроса ОМСУ посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее 
– АИС «Межвед ЛО»).

При непоступлении в указанный срок запрашиваемых документов (сведений) 
должностное лицо ОМСУ, ответственное за подготовку решения о назначении 
(об отказе в назначении) муниципальной услуги, готовит уведомление о прио-
становлении предоставления муниципальной услуги по форме согласно прило-
жению № 6 к настоящему регламенту, согласовывает его и подписывает у главы 
администрации.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления не должен превы-
шать 2 рабочих дней со дня истечения 5 рабочих дней, следующих за днем направ-
ления соответствующего запроса.

Предоставление услуги приостанавливается не более чем на 30 календарный 
дней.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет заявите-
лю уведомление в электронной форме через АИС «Межвед ЛО», либо в личный 
кабинет заявителя на ПГУ/ЕПГУ. (при технической возможности).

При поступлении запрашиваемых документов (сведений) рассмотрение доку-
ментов, принятие решения о назначении (об отказе в назначении) муниципаль-
ной услуги, уведомление заявителя о принятом решении осуществляются в сроки, 
указанные в пункте 3.1.1 настоящего регламента, со дня их поступления в ОМСУ/
Организации.

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

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

1) заявление  подано в администрацию, в полномочия которой не входит пре-
доставление муниципальной услуги; 

2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

3) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем;

4) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

5) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

6) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом.
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муниципальной услуги

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

1) не представлены документы, подтверждающие право соответствующих 
граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обя-
занность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соот-
ветствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, в том числе представленные заявителем документы недействительны/ 
указанные в заявлении сведения недостоверны: 

3) отсутствие права на предоставление государственной услуги:
- не истекло пять лет со дня совершения гражданами намеренных действий, в 

результате которых граждане могли бы быть признаны нуждающимися в жилых 
помещениях; 

- получения гражданами в установленном порядке от органа государственной 
власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобрете-
ние или строительство жилого помещения

- предоставления им в установленном порядке от органа государственной 
власти или органа местного самоуправления земельного участка (кроме садово-
го земельного участка) для строительства жилого дома, за исключением граждан, 
имеющих трех и более детей, а также иных категорий граждан, определенных 
федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом 
субъекта Российской Федерации;

- не  относится к категории лиц, указанных в п.1.2.1 и в п.1.2.2.
- ответ органа государственной власти или органа местного самоуправления, 

организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии доку-
мента и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качест-
ве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, 
если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоря-
жении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих 
граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

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

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  
муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет:
- при обращении в администрацию – в день обращения;
- при направлении заявления через МФЦ в администрацию – в день посту-

пления заявления в АИС «Межвед ЛО» или на следующий рабочий день (в случае 
направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни);

- при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО, при наличии технической возможности – в день поступления 
запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направ-
ления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, администрация не позднее следу-
ющего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 3 к 
настоящему административному регламенту. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении му-
ниципальной 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 в МФЦ/ОМСУ.

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

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

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

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

2.14.6. При необходимости работником МФЦ/ОМСУ инвалиду оказывается 
помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с дру-
гими лицами.

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

2.14.8. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

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

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

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

2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
государственной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информа-
ционными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения государственной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.13. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

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

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-
щениям, в которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-
пальной услуге в администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте ор-
гана, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;

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

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

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

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

результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услу-
ги и не более одного обращения при получении результата в  МФЦ;

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

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством МФЦ, 
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществ-
ляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление муни-
ципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществ-
ляется при технической реализации государственной услуги посредством ПГУ 
ЛО и/или ЕПГУ.

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

выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муници-
пальной услуги.

3.1.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной 
услуги, указанной в п. 1.2.1. включает в себя следующие административные про-
цедуры:

1.  прием и регистрация заявления и представленных документов по 
форме согласно приложению№ 1 к настоящему регламенту– 1 рабочий день;

2.  рассмотрение документов об оказании муниципальной  услуги, а 
также направление запросов и получение ответов в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия и (или)  иных запросов -  5 рабочих дней  

3.  принятие и подписание решения о предоставлении или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям №_ 
(пример в приложении 4.1,4.2) к настоящему регламенту – 3 рабочих дня;

4.  информирование граждан о принятом решении, выдача оформлен-
ного решения и формирование учетного дела/реестровой записи в информаци-
онной системе (при технической реализации) гражданина, принятого на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях – 1 рабочий день. 

3.1.1.2 Последовательность действий при предоставлении муниципальной 
услуги, указанной в п. 1.2.2. включает в себя следующие административные про-
цедуры:

1. прием и регистрация заявления по форме согласно приложению № 2  к на-
стоящему регламенту– 1 рабочий день;

2. рассмотрение заявления и принятие решения об очередности предоставле-
ния жилых помещений по договору социального найма по форме согласно при-
ложениям №5.1, 5.2 (пример в приложении 4.1,4.2) к настоящему регламенту – 2 
рабочий день;

3. предоставление информации об очередности предоставления жилых поме-
щений по договорам социального найма или отказ в предоставлении такой ин-
формации – 1 рабочий дней;

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.2.1. Основанием для начала процедуры приема заявления для услуги 1.2.1 
является: поступление ведущему специалисту по жилищным вопросам и муни-
ципальному жилищному контролю администрации заявления о принятии заяви-
теля на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагае-
мых к нему документов.

Основанием для начала процедуры приема заявления для услуги 1.2.2 явля-
ется: поступление специалисту жилищного отдела (сектора) администрации за-
явления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений по договорам социального найма;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: специалист, наделенный в соответствии с 
должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов, при-
нимает поступившие заявление и документы  в сроки, указанные в подпункте 1 
подпункта 3.1.1 пункта  3.1 настоящего регламента для услуги 1.2.1 и в подпункте 
1 подпункта 3.1.1.2  пункта  3.1 настоящего регламента для услуги 1.2.2:

1 действие: должностное лицо, ответственное за выполнение администра-
тивного действия, в случае получения документов посредством МФЦ или в элек-
тронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ принимает в работу электронные доку-
менты в автоматизированной информационной системе Ленинградской области 
«АИС Межвед ЛО» (далее - АИС «Межвед ЛО») в сроки, указанные в пункте 3.1.1 
настоящего регламента.

2 действие: заявление о принятии заявителя на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях (заявление о предоставлении информации 
об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального 
найма) в течение одного рабочего дня регистрируется в Книге регистрации заяв-
лений граждан о принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещени-
ях, предоставляемых по договорам социального найма;

3.1.2.3. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления.

3.1.3. Рассмотрение документов об оказании муниципальной  услуги, а также 
направление запросов и получение ответов в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия и (или)  иных запросов (для услуги 1.2.1).

Специалист проводит проверку документов на комплектность и достовер-
ность, проверку сведений, содержащихся в представленных заявлении и до-
кументах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям получения 
муниципальной услуги, формирует и направляет соответствующий(е) запрос(ы) 
в рамках межведомственного электронного взаимодействия видов сведений, по 

которым не реализована техническая возможность автоматического направления 
межведомственных запросов, посредством нажатия «Отправить запрос» в АИС 
«Межвед ЛО» и производит мониторинг статусов ответов на межведомственные 
запросы по заявлениям в карточках каждого из заявлений в работе, и в рамках 
бумажного запроса по видам сведений которых не реализована техническая воз-
можность межведомственного электронного взаимодействия.

Результат выполнения административного действия: формирование ком-
плекта документов, необходимого для принятия решения должностным лицом 
администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.1.4 Принятие и подписание решения о предоставлении или об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги: 

На основании поступивших запрашиваемых документов (сведений) и выпол-
нением условий пункта 2.10 настоящего регламента ведущим специалистом по 
жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю администрации 
готовится проект постановления:

- о  принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, согласно приложению № 4.1;

- обоснованный отказ о  принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, согласно 
приложению № 4.2;

- предоставление информации об очередности предоставления жилых поме-
щений по договорам социального найма, согласно приложению № 5;

- отказ в предоставлении такой информации, согласно приложению № 5.1;
и передается специалисту администрации для дальнейшего оформления, 

согласования и подписания в сроки, указанные в подпункте 3 подпункта 3.1.1, в 
подпункте 2 подпункта 3.1.1.2 пункта  3.1 настоящего регламента.

Результат выполнения административного действия: принятие и подписание 
решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги. 

 3.1.5. Информирование граждан о принятом решении.
Выдача оформленного решения заявителю и формирование учетного дела/

реестра (при технической реализации) гражданина принятого на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях (для услуги 1.2.1).

Специалист администрации не позднее чем через 1 рабочий день со дня при-
нятия решения (подготовки информации) выдает или направляет гражданину, 
подавшему соответствующее заявление, документ, подтверждающий такое реше-
ние (информацию об очередности/ отказ в предоставлении такой информации 
для услуги 1.2.2).

3.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществля-
ется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением  государственных и муниципальных 
услуг».

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

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

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

заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы, 
направить пакет электронных документов в ОМСУ посредством функциона-

ла ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО.
3.2.4 АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая регистрация посту-

пившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального но-
мера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.5. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, специалист ОМСУ/Организации выполняет следующие действия:

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, 
и передает ответственному специалисту ОМСУ, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполнению административной про-
цедуры по приему заявлений и проверке документов;

Заявителю направляется уведомление о приеме и регистрации заявления и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, со-
держащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления 
муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предостав-
ления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предо-
ставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предус-
мотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в 
архив АИС «Межвед ЛО»;

Заявителю направляется уведомление о результатах рассмотрения докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее све-
дения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной 
услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услу-
ги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю направляется документ способом, указанным в заявлении: элек-
тронный документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭП должност-
ного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.6. Выдача (направление) электронных документов, являющихся резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день 
регистрации результата предоставления муниципальной услуги ОМСУ.

3.2.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результа-
те предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на 
ЕПГУ или ПГН ЛО, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 
просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальней-
ших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

3.2.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнитель-
ной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления 
ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки 
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвер-
жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 
2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руково-
дителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 
(их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 
внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предо-
ставления государственных услуг, руководителей многофункциональных цент-
ров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также 
о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия реше-
ний о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 
своих должностных обязанностей».

3.2.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на реше-
ния, действия или бездействие ОМСУ/Организации, муниципального служащего 
в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, уста-
новленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года №  1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг.
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IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ 
по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим администра-
тивным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а так-
же путем проведения руководителем (заместителем руководителя) ОМСУ про-
верок исполнения положений настоящего административного регламента, иных 
нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок 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, ут-
вержденным руководителем ОМСУ.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предостав-
лением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, 
связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-
шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении провер-
ки исполнения административного регламента по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдением требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения админи-
стративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур 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 исполне-
нии требований настоящего Административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра 
предоставления муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра в том числе являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-

ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципаль-
ной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее 
- учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) ру-
ководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в выше-
стоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» 
подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) много-
функционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-
ходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных 
статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заяви-
телю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставля-
ющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо органи-
зацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-
ства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-
телю  даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ (далее – соглашение). 
Предоставление государственной услуги в иных МФЦ осуществляется при нали-
чии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 

иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ работник МФЦ, 

осуществляющий прием документов, представленных для получения муници-
пальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия представите-
ля заявителя - в случае обращения физического лица; 

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

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ/Организа-

цию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предостав-

ления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения за-
явителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передава-
емых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и 
подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.2.1. При установлении работником МФЦ представление заявителем непол-
ного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 - 2.6.1 настоящего регламен-
та, и наличие в пункте 2.9 настоящего регламента соответствующего основания 
для отказа в приеме документов, работник МФЦ выполняет в соответствии с 
настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь, обратиться за предоставлением государственной услуги;
распечатывает расписку о предоставлении консультации с указанием пе-

речня документов, которые необходимо заявителю представить для получения 
государственной услуги, и вручает ее заявителю.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ специалист администрации, 
ответственный за выполнение административной процедуры, передает специали-
сту МФЦ для передачи в соответствующее МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинград-
ской области и (или) соглашением, устанавливающим порядок электронного (без-
бумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1
к административному регламенту

Главе администрации 
____________________________________________
от заявителя _________________________________  

   фамилия, имя, отчество, дата рождения
заполняется заявителем 

от представителя заявителя
 ________________________________________
________________________________________

фамилия, имя,  отчество, дата рождения  заполняется 
представителем заявителя от имени заявителя

Адрес постоянного места жительства заявителя:

телефон
________________________________________

Заявление 
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма

Сведения о представителе заявителя при подаче документов представителем 
заявителя:
Паспорт РФ <1> серия и номер

дата выдачи
код подразделения

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-
теля: _________________________________________________________________

(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего документ, дата 
выдачи)

Сведения о заявителе

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

ИНН номер
Страховое свидетельство 
обязательного пенсионного 
страхования или документ, 
подтверждающий регистрацию 
в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета

номер

Выберите к какой категории заявителей Вы и члены Вашей семьи относитесь 
(поставить отметку «V»):

1. малоимущие граждане, постоянно проживающих на территории 
Ленинградской области в общей сложности не менее пяти лет;

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к 
следующим категориям граждан, имеющих право на обеспечение жилыми 
помещениями вне очереди:

- граждане, жилые помещения которых признаны в установленном 
порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не 
подлежат
-  граждане, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, 
дающих право на получение жилых помещений вне очереди согласно 
перечню, установленному Правительством Российской Федерации
2. Иные определенные федеральным законом, указом Президента 

Российской Федерации или законом субъекта Российской 
Федерации категориям граждан:

инвалиды Великой Отечественной войны;
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участники Великой Отечественной войны, в том числе военнослужащие, 
проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-
учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период 
с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, 
военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу 
в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных 
жилых помещений;
лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах 
противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, 
строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, 
аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ 
действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на 
прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также 
члены экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале 
Великой Отечественной войны в портах других государств, признанных 
инвалидами, в случае выселения из занимаемых ими служебных жилых 
помещений;
лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда", лица, 
награжденные знаком "Житель осажденного Севастополя";
члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной 
войны и участников Великой Отечественной войны, члены семей 
погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа личного 
состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной 
противовоздушной обороны, а также члены семей погибших работников 
госпиталей и больниц города Ленинграда;
граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностей, имеющих право на получение безвозмездной субсидии на 
строительство или приобретение жилья в соответствии с Федеральным 
законом от 25 октября 2002 года N 125-ФЗ "О жилищных субсидиях 
гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к 
ним местностей"
граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 
объединении "Маяк", и приравненные к ним лица
 граждане, признанные в установленном порядке вынужденными 
переселенцами
лица, награжденные знаком «Житель осажденного Сталинграда»

Прошу принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в 
жилом помещении по договору социального найма:

Члены семьи:
№

п/п
Фамилия, имя, отчест-
во членов семьи, дата 

рождения

Родственные 
отношения

Отношение 
к работе, 
учебе <2>

Паспортные данные 
гражданина РФ (серия 

и номер, кем, когда 
выдан)/ /свидетельства 
о рождении (номер и 
дата актовой записи, 

наименование органа, 
составившего запись)

Супруг (су-
пруга)
Дети

иные чле-
ны семьи, 
совместно 
проживаю-

щие (указать 
какие)

Сведения об изменении Ф.И.О. (указы-
вается Ф.И.О.) до изменения и основа-
ние изменений 
Реквизиты актовой записи о регистра-
ции брака – для супруга/супруги
Реквизиты актовой записи о расторже-
нии брака для супруга/супруги  <3>

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:

__________________________________
_____________

____________________________________________________________________
_______________

Заполняется на каждого члена семьи в случае необходимости признания 
малоимущим:

Кем получен доход Вид полу-
ченного 
дохода

Сведения о доходах зая-
вителя 

и членов его семьи
Сведения о постановке на учет в госу-
дарственную службу занятости населе-
ния (да/нет) с указанием наименования 
службы занятости населения
Сведения о трудоустройстве заявите-
ля на дату подачи заявления (да/нет) с 
указанием наименования организации 
и даты трудоустройства
Информация в случае отсутствия у 
заявителя трудовой книжки и (или) 
сведений о трудовой деятельности, 
предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации (при наличии) 
(поставить отметку «V»:

Не имею трудовой книжки и 
(или) сведений о трудовой де-
ятельности, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской 
Федерации
Нигде не работал (не работала) 
и не работаю по трудовому до-
говору
Не осуществляю деятельность 
в качестве индивидуального 
предпринимателя, адвоката, но-
тариуса, занимающегося част-
ной практикой, не относится к 
иным физическим лицам, про-
фессиональная деятельность 
которых в соответствии с феде-
ральными законами подлежит 
государственной регистрации и 
(или) лицензированию

наследуемые и подаренные денежные 
средства (при наличии)

Прошу исключить из общей суммы  дохода,  выплаченные  алименты  в  сумме 
_______ руб.________коп., удерживаемые по ______________________________
_____________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого 
производятся удержания)

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотрен-
ной законодательством, за представление недостоверных сведений, а так же 
о том, что при изменении в указанных сведениях о доходе семьи и составе 
принадлежащего ей имущества мы будем обязаны в 10-дневный срок ин-
формировать о них в письменной форме жилищные органы по месту уче-
та<4>

С перечнем видов доходов, а так же имущества, учитываемых при отне-
сении граждан к малоимущим в целях принятия на учет нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 
ознакомлены <5>
Я и члены моей семьи даем согласие на проведение проверки представлен-
ных сведений
Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении 
сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления докумен-
тов
Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федераль-
ного закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" на 
автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 
обработку персональных данных в целях постановки на учет в качестве 
нуждающихся в жилом помещении, а именно: на совершение действий, 
предусмотренных частью 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 
года N 152-ФЗ "О персональных данных", с представленными сведения-
ми. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения 
соответствующей информации или документов, содержащих указанную 
информацию, определяемых в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет 
мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в де-
сятидневный 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.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ/Организации
выдать на руки в МФЦ
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты)

Подпись заявителя:

(фамилия, имя, отчество) (подпись)
« « 20 года

К заявлению прилагаются следующие документы:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Дата принятия заявления «______» _____________ 20_____ года
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий до-

кументов.

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

(Место печати)   _________________________
                                         (подпись заявителя)  

------------------------------------------------------------------------------------------------
<1> В случае если заявителем/представителем заявителя представляется иной 

документ, удостоверяющий личность, то графа не заполняется, к заявлению при-
общается копия (скан) указанного документа.

<2> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<3> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<4> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<5> Заполняется для подтверждения малоимущности.

Приложение № 2
к административному регламенту

Главе администрации 
Колтушского городского поселения

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

от заявителя ___________________________________  
   фамилия, имя,  отчество, дата рождения

заполняется заявителем 

от представителя заявителя 
________________________________________
________________________________________

фамилия, имя,  отчество, дата рождения
заполняется представителем заявителя от имени заявителя

Адрес постоянного места жительства заявителя:
________________________________________

телефон
________________________________________

Заявление 
о предоставлении информации об очередности предоставления жилых 

помещений по договорам социального найма

Сведения о представителе заявителя при подаче документов представителем 
заявителя
Паспорт РФ серия и номер

дата выдачи
код подразделения

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-
теля: ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего документ, дата 
выдачи)

Сведения о заявителе
Паспорт РФ серия и номер

дата выдачи
код подразделения

Прошу предоставить информацию о номере очереди на получение жилого по-
мещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.

На дату подписания настоящего заявления я и члены моей семьи ________
_____________________________________________________________________

(указывается Ф.И.О. того, кто первоначально подавал заявление о принятии на 
учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях),

предоставляемых по договорам социального найма   состоим на учете гра-

ждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по дого-
ворам социального найма.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты)

Подпись заявителя:

(фамилия, имя, отчество) (подпись)
« « 20 года

Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Форма 
Администрация Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области
Наименование органа местного самоуправления

Кому _________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)

______________________________________
 ______________________________________

                 (телефон и адрес электронной почты)
 

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма»

Дата _______________            № _____________ 
 

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

№ пункта 
админист-
ративного 
регламента

Наименование основания для отказа в 
соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин 
отказа в предоставлении 

услуги

Заявление  подано в ОМСУ, в полномочия 
которых не входит предоставление муни-
ципальной услуги

Указываются основания 
такого вывода

Заявление подано лицом, не уполномо-
ченным на осуществление таких действий

Указываются основания 
такого вывода

Представление неполного комплекта до-
кументов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными норматив-
ными правовыми актами для оказания 
услуги, подлежащих представлению зая-
вителем

Указывается исчерпы-
вающий перечень доку-
ментов, непредставлен-
ных заявителем

Представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста, не заве-
ренные в порядке, установленном законо-
дательством Российской Федерации

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, содержащих 
подчистки и исправле-
ния

Представленные в электронной форме до-
кументы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме 
использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предо-
ставления муниципальной услуги

Указываются основания 
такого вывода

Представленные заявителем документы 
не отвечают требованиям, установленным 
административным регламентом

Указываются основания 
такого вывода

Вы вправе повторно обратиться в ОМСУ/Организацию с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

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

__________________________           ___________            ________________________
               (должность                                 (подпись)                (расшифровка подписи)
сотрудника администрации, 
      принявшего решение)
 
«__»  _______________ 20__ г.
 
М.П.

Приложение 4.1
к административному регламенту

Администрация Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________ (дата)                                                                                           №  ___________         

О признании гр. __________ и её (сына, доче-
ри, супруга (-и) ______ гр. _________ малои-
мущими, нуждающимися в жилых помещени-
ях, предоставляемых по договорам социаль-
ного найма, и принятии их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предо-
ставляемых по договорам социального найма

В соответствии с частью __ статьи 49, пунктом ___ части 1 статьи 51 и статьей 
52 Жилищного кодекса Российской Федерации, областным законом от 26 октября 
2005 года № 89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленин-
градской области учета граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма», постановлением Правитель-
ства Ленинградской области  от 25 января 2006 года № 4 «Об утверждении перечня 
и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Ленин-
градской области», решением Совета депутатов МО «________» от _______ № ___ 
«Об установлении величины порогового значения размера дохода, приходящего-
ся на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственно-
сти членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан 
малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых по-
мещений муниципального жилищного фонда  «______», на основании личного 
заявления гр. ___________ от ____г., руководствуясь Уставом  «_________»:

          
1. Признать гр. _________________ и её (_______) гр. ________________ мало-

имущими для постановки на учет в качестве нуждающейся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма.
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2. Признать гр. ____________________ и её сына гр. _______________, 
зарегистрированных  в жилом помещении, расположенном по адресу: 
______________________,  нуждающимися в жилых помещениях, предоставля-
емых по договорам социального найма.

3. Принять  гр. ________________ на учет в качестве нуждающейся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, составом семьи 
два человека:

- _______________, ______________ года рождения.

Глава администрации 
 «_______»                                                                                                      

Приложение 4.2
к административному регламенту

Администрация Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________ (дата)                                                                                           №  ___________         

Об отказе в признании гр. __________ и её 
(сына, дочери, супруга (-и) ______ гр. _________ 
малоимущими, нуждающимися в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договорам соци-
ального найма, принятии их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма

В соответствии со статьей 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, об-
ластным законом от 26 октября 2005 года           № 89-оз «О порядке ведения орга-
нами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан  в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социально-
го найма», постановлением Правительства Ленинградской области  от 25 января 
2006 года № 4 «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению 
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма, в Ленинградской области», решениями Совета 
депутатов МО «________» от _______ № ___ «Об установлении величины порого-
вого значения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимо-
сти имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего на-
логообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им 
по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищно-
го фонда  «______», от _____ г. №____ «О нормах учета и предоставления жилого 
помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда», 
рассмотрев заявление ________________ от ___________г. и представленные __ 
документы, а также документы, полученные в порядке  межведомственного ин-
формационного взаимодействия, учитывая, что гр. _____________ ___________
______________________ (указывается  основание отказа), руководствуясь Уста-
вом  «_______»:

отказать в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещени-
ях, предоставляемых по договорам социального найма,  гр. _________________, 
составом семьи два человека: _______________, ______________ года рождения, 
зарегистрированных в ____________________ вид жилого помещения, общей 
площадью _____кв.м, расположенной по адресу: г.________.

Глава администрации 
 «_________»                                                                                   

Приложение 5
к административному регламенту

Угловой штамп ОМСУ
______________________________

              (И .Ф.О. заявителя)
_________________________ 

           (адрес, индекс  заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
об очередности предоставления жилых помещений 

по договору социального найма

Уважаемый (ая)  ___________________________________________________,
                                 (имя, отчество)

рассмотрев Ваше заявление от ______________, сообщаю, что номер Вашей оче-
реди в текущем году в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 
______________________.

Наименование должности                                        
руководителя ОМСУ      __________________      _________________________
                                                         (подпись)                 (фамилия, инициалы)

Ф.И.О. исполнителя, контактный номер телефона

Приложение 5.1
к административному регламенту

Угловой штамп ОМСУ
______________________________

              (И .Ф.О. заявителя)
_________________________ 

           (адрес, индекс  заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления 

жилых помещений по договору социального найма

Уважаемый (ая)  ___________________________________________________,
                                  (имя, отчество)

рассмотрев Ваше заявление от ______________, сообщаю, что информация об 
очередности предоставления жилых помещений по договорам социального най-
ма не может быть Вам предоставлена, поскольку Вы не состоите на учете в качест-
ве нуждающегося (-щейся) в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма.

Наименование должности                                        
руководителя ОМСУ      __________________      _________________________
                                                         (подпись)                 (фамилия, инициалы)

Ф.И.О. исполнителя, контактный номер телефона

Приложение № 6
к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги 
Угловой штамп ОМСУ

______________________________
              (И .Ф.О. заявителя)

_________________________ 
           (адрес, индекс  заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
о приостановлении предоставления муниципальной услуги

Уважаемый (ая)  ____________________________________________________
                 (имя, отчество)

В связи с непоступлением ответа на межведомственный запрос, направлен-
ный в рамках Федерального закона  от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг» из ___________________
_____________________________________________________________________

(наименование организации) 
по вопросу получения документа (сведений) ____________________________

__________, предоставление муниципальной услуги по назначению  __________
_____________________________________________________________________

(наименование меры социальной поддержки)
приостановлено.

При  поступлении ответа на названный(е) межведомственный(е) запрос(ы) 
уведомление о назначении (об отказе в назначении) меры социальной поддержки 
будет направлено в Ваш адрес в течение  _____ рабочих дней со дня поступления 
соответствующего ответа.

Информируем, что Вы вправе представить документы, содержащие выше пе-
речисленные сведения, по собственной инициативе:

при личной явке:
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ, в администрации;
без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
электронной почте.
При поступлении указанных документов (сведений) в ОМСУ решение о пре-

доставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги будет принято 
и направлено в Ваш адрес в установленные сроки.

Наименование должности                                        
руководителя ОМСУ      __________________      _________________________
                                                         (подпись)                 (фамилия, инициалы)

Исп

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.02.2024 № 301                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление во владение и (или) в пользование объек-
тов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназ-
наченного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 
малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим ин-
фраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, 
без проведения торгов» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имуще-
ства, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов» соглас-
но Приложению.

2.  Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 20.06.2023№ 501 Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление во владение и (или) в 
пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального иму-
щества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование 
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, 
без проведения торгов».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4.Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить на 

официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-koltushi.
ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения 
от  28.02.2024 № 301

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление во владение 

и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень 
муниципального имущества, предназначенного для предоставления 

во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, без 
проведения торгов» (сокращенное наименование – Передача муниципального 

имущества субъектам малого и среднего предпринимательства без 
проведения торгов) 

(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги по предоставлению во владение и (или) в поль-
зование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имуще-
ства, свободного от прав третьих лиц (за исключением права хозяйственного ве-
дения, права оперативного управления, а также имущественных прав субъектов 
малого и среднего предпринимательства), предназначенного для предоставления 
во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринима-
тельства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов.

Муниципальная услуга предоставляется в рамках муниципальной преферен-
ции в соответствии с муниципальными программами (подпрограммами), содер-
жащими мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предприни-
мательства.   

В случае, если при органе местного самоуправления Ленинградской области 
созданы координационные или совещательные органы в области развития малого 

и среднего предпринимательства, передача прав владения и (или) пользования 
имуществом осуществляется с участием этих координационных или совещатель-
ных органов.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются субъекты малого и среднего предпринимательства, физические лица, 
не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специ-
альный налоговый режим «Налог на профессиональный доход» (далее – физиче-
ские лица, применяющие специальный налоговый режим), а также организации, 
образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпри-
нимательства (за исключением государственных фондов поддержки научной, на-
учно-технической, инновационной деятельности, осуществляющих деятельность 
в форме государственных учреждений) (далее – заявители).

Муниципальная услуга не может оказываться субъектам малого и среднего 
предпринимательства:

1) являющимся кредитными организациями, страховыми организациями 
(за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, 
негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками 
рынка ценных бумаг, ломбардами;

2) являющимся участниками соглашений о разделе продукции;
3) осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфере игорного 

бизнеса;
4) являющимся в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Рос-
сийской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международны-
ми договорами Российской Федерации.

Представлять интересы заявителя могут:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными докумен-

тами от имени заявителя без доверенности;
представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на осно-

вании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городско-

го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (да-
лее – ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципальной 
услуги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информа-
ционного характера) размещается:

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

на сайте Администрации https://mo-koltushi.ru/;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
 Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, 

включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Передача муниципального имущества субъектам малого и среднего предпри-

нимательства без проведения торгов.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-

родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является главный специалист по управлению муниципальным имущест-
вом Администрации.

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

картографии по Ленинградской области.  
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии 

соглашения);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) – в Адми-

нистрацию, МФЦ;
3) по телефону – в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время 

в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заяви-
телей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъяв-
ления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удо-
стоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации или посредством идентификации и аутентификации в комитете, в ГБУ 
ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, систем, указанных 
в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии 
технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о заключении договора о передаче муниципального имущества 

(приложение 2 к административному регламенту) и направление заявителю 2-х 
экземпляров подписанного главой Администрации проекта договора о передаче 
муниципального имущества;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 
к административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги выдается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 22 рабо-
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чих дней со дня поступления заявления в Администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 

51-ФЗ;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 

14-ФЗ;
Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации»;
нормативные правовые акты муниципального образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к админи-
стративному регламенту);

учредительные документы (при обращении юридического лица);
документ, удостоверяющий личность заявителя (при обращении индивиду-

ального предпринимателя либо физического лица, применяющего специальный 
налоговый режим);

документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, 
подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица заявителя 
и определяющий условия и границы реализации права представителя на полу-
чение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель за-
явителя. 

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность. Документ предоставляется в ори-
гинале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов приобщается 
в копии: в части сведений о документе и личности владельца документа (для па-
спорта гражданина Российской Федерации: страницы вторая и третья докумен-
та);

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения):

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предприни-

мателей (ЕГРИП);
сведения (выписка) о применении специального налогового режима «Налог 

на профессиональный доход» (для физических лиц, применяющих специальный 
налоговый режим);

сведения (выписка) из Единого реестра субъектов малого и среднего предпри-
нимательства – в отношении индивидуального предпринимателя или юридиче-
ского лица.  

Получает сведения из Единого государственного реестра организаций, обра-
зующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринима-
тельства (для организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектом 
малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом 
№ 209-ФЗ).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.7 админист-
ративного регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получе-
ния услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставля-
емых в результате оказания таких услуг;

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

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

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

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги на рассмотрении Администрации находится 
представленное ранее другим заявителем заявление о предоставлении в аренду, 
безвозмездное пользование, доверительное управление объектов нежилого фон-
да, указанных в поступившем заявлении, Администрация принимает решение о 
приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления и направляет 
принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления приостанавливается до 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги:

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ока-
зания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 администра-
тивного регламента;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
-текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсутствуют иденти-

фикационные данные заявителя либо не указан адрес заявителя;
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных тре-
бований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий:

- заявитель не является лицом, указанным в п. 1.2 административного регла-
мента, либо не соответствует требованиям законодательства Российской Федера-
ции, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга;

2) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 администра-
тивного регламента, необходимые в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

3) представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-
явлении сведения недостоверны:

- в заявлении и (или) в представленных заявителем документах содержится 
ошибочная, противоречивая информация;

4) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) испрашиваемое заявителем имущество отсутствует в Перечне;
б) испрашиваемое заявителем имущество находится в обременении у третьих 

лиц либо в отношении такого имущества на день регистрации заявления принято 
решение о предоставлении на торгах;

в) отсутствуют основания для предоставления заявителю испрашиваемого 
имущества, включенного в Перечень, без проведения торгов;

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о пре-

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

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации:

при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Адми-
нистрацию;

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день по-
ступления заявления в Администрацию;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 
(при наличии соглашения) – в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – в день поступле-
ния запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае на-
правления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.

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

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации, а также информацию 
о режиме ее работы.

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг нарав-
не с другими лицами.

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

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

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

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

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и 
(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО).

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регла-
мента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получе-

нии результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, зая-
вителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не тре-
буется.

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

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

выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
приложенными к нему документами - в течение 1 рабочего дня;

рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги - в течение 16 рабочих дней;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги - в течение 2 рабочих дней;

подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче муни-
ципального имущества - в течение 2  рабочих дней;

выдача результата оказания муниципальной услуги - в течение  
1 рабочего дня.

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является по-
ступление в Администрацию заявления и документов, установленных п. 2.6 ад-
министративного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных п. 2.9 
настоящего административного регламента оснований для отказа в приеме реги-
стрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 
рабочего дня со дня предоставления (получения).

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
п. 2.9 настоящего административного регламента, работник Администрации, 
ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и доку-
менты заявителю (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию заявле-
ния и документов о предоставлении муниципальной услуги способом, установ-
ленным п. 2.2 административного регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов;
- регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

зарегистрированного заявления и документов работнику Администрации, ответ-
ственному за формирование проекта решения.

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

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги; в течение не более 1 рабочего дня со дня окончания первой администра-
тивной процедуры;

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных п. 2.7 административного регламента) в электронной форме 
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и 
получение ответов на межведомственные запросы;

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении межведомственного ин-
формационного взаимодействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней 
со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Админист-
рации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения в 
течение 10 рабочих дней.

В случае если при Администрации создан координационный или совещатель-
ный орган в области развития малого и среднего предпринимательства (далее 
– совещательный орган), проект решения готовится с учетом решения совеща-
тельного органа по рассматриваемому вопросу. Выписка из протокола заседания 
совещательного органа прилагается к проекту решения.

Срок административных действий составляет не более16 рабочих дней со дня 
окончания первой административной процедуры.

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в п. 2.8 ад-
министративного регламента, принимается решение о приостановлении срока 
рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

Срок рассмотрения заявления приостанавливается до принятия решения по 
ранее направленному заявлению.

В случае принятия решения по ранее направленному заявлению о предостав-
лении муниципальной услуги, принимается и направляется заявителю решение 
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об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае принятия по ранее направленному заявлению решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, сроки рассмотрения поданного заявле-
ния возобновляются со дня, следующего за днем принятия указанного решения.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за формирование проекта решения. 

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админи-
стративного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения Администрации о заключении договора о передаче муни-

ципального имущества;
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

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

рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должност-
ным лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответ-
ствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней со дня окончания второй 
административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
глава Администрации.

3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов 
требованиям действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание и 
регистрация решения Администрации о заключении договора (приложение 2 к 
административному регламенту) либо подписание решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги (приложение 3 к административному регла-
менту).

3.1.5. Подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче 
муниципального имущества.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: издание реше-
ния Администрации о заключении договора о передаче муниципального имуще-
ства.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: подготовка и подписание 2-х экзем-
пляров проекта договора должностным лицом Администрации, ответственным 
за подписание проекта договора, в течение не более 2 рабочих дней со дня окон-
чания третьей административной процедуры;

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
глава Администрации, работник Администрации, ответственный за формирова-
ние проекта договора , работник канцелярии Администрации.

3.1.5.4. Критерии принятия решения: издание решения Администрации о за-
ключении договора о передаче муниципального имущества, соответствие проек-
та договора требованиям действующего законодательства.

3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 2-х 
экземпляров проекта договора о передаче муниципального имущества.

3.1.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги.
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

главой Администрации 2-х экземпляров проекта договора о передаче муници-
пального имущества либо решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: направление заявителю результата предо-
ставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.  

Срок административного действия составляет не более 1 рабочего дня со дня 
окончания четвертой либо третьей, в случае принятия решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги, административной процедуры.

3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за формирование проекта решения, 
работник канцелярии Администрации.

3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

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

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

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

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

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

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

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

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

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

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

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

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

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 

соответствующем поле такую необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

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

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) Админи-
страции проверок исполнения положений настоящего административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок 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, ут-
вержденным руководителем Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предостав-
лением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, 
связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-
шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный 
ответ.

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дей-
ствий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут от-
ветственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых 
актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных дейст-
вий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предо-
ставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур 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 исполне-
нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) ра-
ботника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-

явителя;
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, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-
на от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или долж-
ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской 
области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отде-
ла, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 
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2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-
телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. 

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

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

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

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

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении оснований для отказа в приеме заявления и докумен-
тов, указанных в п. 2.9 административного регламента, специалист МФЦ выпол-
няет в соответствии с настоящим административным регламентом следующие 
действия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме заявления и 
документов;

предлагает заявителю устранить выявленные недостатки, после чего вновь 
обратиться за предоставлением муниципальной услуги;

выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием оснований для 
отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 административного регла-
мента (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота админист-
ративные процедуры регламентируются нормативным правовым актом ОМСУ, 
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 
сфере муниципальных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

                                        в Администрацию_________________
                                             ______________________________
                                             ______________________________

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

       
  ИНН____________________________

       
  (для юридических лиц и физических 

                                                           лиц, применяющих 
                                                специальный налоговый режим)

       
   ОГРН ___________________________

                                            (для юридических лиц и 
                                            индивидуальных предпринимателей)

Контактная информация:        
         тел.  ____________________________
         эл. почта ________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  предоставить  в аренду, безвозмездное пользование, доверительное
Управление  (ненужное  зачеркнуть) без проведения торгов объект нежилого 

фонда, расположенный по адресу:
_____________________________________________________________________

(указать адрес конкретного объекта)

Общей площадью ________ кв. м, этажность _________ сроком на
_____________________________________________________________________

для использования под
_____________________________________________________________________

Сведения о заявителе:
_____________________________________________________________________

Местонахождение:
_____________________________________________________________________

(для юридических лиц)
Адрес регистрации:
_____________________________________________________________________

(для физических лиц)

Адрес фактического проживания:
_____________________________________________________________________

(для физических лиц)

Паспорт: серия _____, номер ______, выданный «__» ____________ г.
(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей)

Банковские реквизиты(для юридических лиц, индивидуальных предпринимате-
лей):
ИНН ____________________, р/с _________________________________________
в ____________________________________________________________________

Руководитель(для юридических лиц, индивидуальных предпринимате-
лей)___________________ телефоны, факс: ________________________
         (должность, Ф.И.О.)

Вариант 1:
Заключить договор аренды на условиях, содержащихся в примерной форме 

договора   аренды   объекта   нежилого  фонда,  утвержденной  муниципальным 
правовым актом администрации МО ________________, согласен.

Вариант 2:
Заключить  договор безвозмездного пользования на условиях, содержащихся 

в  примерной  форме  договора  безвозмездного  пользования объекта нежило-
го фонда, утвержденной муниципальным правовым актом администрации МО 
__________, согласен.

Вариант 3:
Заключить  договор  доверительного управления на условиях, содержащихся 

в  примерной  форме  договора  доверительного  управления  объекта нежилого 
фонда,  утвержденной  муниципальным правовым актом администрацией 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:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ
направить по почте
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

   
Приложение 2

к административному регламенту
Примерная форма

РЕШЕНИЕ
(постановление, распоряжение и т.п.)

О заключении договора о передаче муниципального имущества МО 
«________» Ленинградской области в ___________________

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                   ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, 
включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов» 
от __________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и 
разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги)

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

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 
направления жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации                                ____________________________
Приложение 4

к административному регламенту

____________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / 
наименование организации и ИНН)

____________________________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты доверенности)
____________________________________________________

Контактная информация:
тел. ________________________________________________

эл. почта ____________________________________________

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги: ______________________________________ 
были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные 
пунктом 2.9 административного регламента)

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:
_____________________________________________________________________

 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа 
является

представление неполного комплекта документов)
__________________________________   _____________  ____________________
(должностное лицо (специалист МФЦ)          (подпись)        (инициалы, фамилия)                    

(дата)       

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме до-
кументов:
___________           _________________________________________                __________
   (подпись)              (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)   (дата)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.02.2024 № 302                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Приватизация имущества, находящегося в муници-
пальной собственности, в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 
2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения движимого и недвижимого 
имущества, находящегося в государственной или в муниципальной собствен-
ности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Феде-
рации» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Приватизация имущества, находящегося в муниципальной собствен-
ности, в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об 
особенностях отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в 
государственной или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами 
малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные зако-
нодательные акты Российской Федерации» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации от 01.07.2022 
№532 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Приватизация имущества, находящегося в муниципальной соб-
ственности» в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года №159-ФЗ 
«Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государ-
ственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной 
собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, 
и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федера-
ции».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить на 

официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-koltushi.
ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения 
от  28.02.2024 № 302

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация имущества, 

находящегося в муниципальной собственности, в соответствии с 
Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях 

отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в 
государственной или в муниципальной собственности и арендуемого 

субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений 
в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

(Сокращенное наименование: «Приватизация имущества, находящегося 
в муниципальной собственности») (далее – муниципальная услуга, 

административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муници-
пальной услуги по оформлению согласия органа местного самоуправления на 
приватизацию имущества, находящегося в муниципальной собственности, в 
соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об осо-
бенностях отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в 
государственной или в муниципальной собственности и арендуемого субъекта-
ми малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации».

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги 
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(далее – заявитель), являются субъекты малого и среднего предпринимательства 
(юридические лица, индивидуальные предприниматели, арендующие муници-
пальное имущество, за исключением субъектов малого и среднего предпринима-
тельства, указанных в части 3 статьи 14 Федерального закона «О развитии малого 
и среднего предпринимательства в Российской Федерации», и субъектов малого 
и среднего предпринимательства, осуществляющих добычу и переработку полез-
ных ископаемых (кроме общераспространенных полезных ископаемых).

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

тами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверен-

ности или договора;
от имени индивидуальных предпринимателей: 
- представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на 

основании доверенности или договора;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверен-

ности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городско-

го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (да-
лее – ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципальной 
услуги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информа-
ционного характера) размещается:

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

на сайте Администрации https://mo-koltushi.ru/;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
- ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Приватизация имущест-
ва, находящегося в муниципальной собственности, в соответствии с Федераль-
ным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения 
движимого и недвижимого имущества, находящегося в государственной или 
в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего 
предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Приватизация имуще-
ства, находящегося в муниципальной собственности».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-
родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является главный специалист по управлению муниципальным имущест-
вом Администрации.

 В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предо-

ставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ, в МФЦ (при технической реализа-

ции);
2) по телефону - в ОМСУ, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ - в Администрацию.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время 

в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заяви-
телей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в МФЦ с использованием 
информационных технологий, систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при техниче-
ской реализации):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о направлении проекта договора купли – продажи арендуемого 

муниципального имущества (приложение 2 к настоящему административному 
регламенту);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  (приложение 4 
к настоящему административному регламенту).

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

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 97 ка-

лендарных дней со дня поступления (регистрации) заявления в Администрации. 
2.4.1. Срок направления решения об отказе, при отсутствии права на получе-

ние муниципальной услуги – 30 календарных дней с момента поступления (реги-
страции) заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
1) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 
209-ФЗ);

4) Федеральный закон от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения 
движимого и недвижимого имущества, находящегося в государственной или 
в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего 
предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 159-ФЗ);

5) Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в 
Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Федерации»;

8) Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государствен-
ного и муниципального имущества»;

9) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18.03.2023   № 632-
р «Об утверждении состава и видов движимого имущества, не подлежащего от-
чуждению в соответствии с Федеральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ»;

10) правовые акты органов местного самоуправления, устанавливающие мак-
симальный срок рассрочки оплаты арендуемого имущества (при наличии).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к насто-
ящему административному регламенту).

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разбор-
чиво (печатными буквами). При обращении на ЕПГУ/ПГУ ЛО заявление запол-
няется заявителем собственноручно. При обращении в ГБУ ЛО «МФЦ» заявление 
заполняется заявителем собственноручно, либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью кор-
ректирующих средств.

Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица Админи-
страции. Заявитель вправе распечатать бланк заявления на официальных сайте 
Администрации.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 
без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

3) учредительные документы (при обращении юридического лица);
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя юридиче-

ского лица или индивидуального предпринимателя, если с заявлением обращает-
ся представитель заявителя.

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, оформленный 
в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у 
представителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и 
границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги 
(необходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотари-
ально, либо главой местной администрации поселения и специально уполномо-
ченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой 
местной администрации муниципального района и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае 
если в поселении или расположенном на межселенной территории населенном 
пункте нет нотариуса), либо консульским должностным лицом, уполномоченным 
на совершение этих действий; доверенность, удостоверенную в соответствии с 
пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющу-
юся приравненной к нотариальной; доверенность в простой письменной форме).

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения):

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, 
если заявителем является юридическое лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей, если заявителем является индивидуальный предприниматель;

3) сведения (выписку) из Единого реестра субъектов малого и среднего пред-
принимательства – в отношении индивидуального предпринимателя или юриди-
ческого лица;

4) сведения об отсутствии (наличии) у заявителя задолженности по арендной 
плате, неустойкам, пеням, штрафам за аренду муниципального имущества.

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

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муници-
пальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправ-
ления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ);

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-
нии государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ;

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, 
вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги:

1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

2) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем;

3) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

1) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом;

2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-
явлении сведения недостоверны;

3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) заявитель не является субъектом малого и среднего предпринимательства 

и (или) сведения о нем на день заключения договора купли-продажи арендуемого 
имущества исключены из единого реестра субъектов малого и среднего предпри-
нимательства;

б) арендуемое недвижимое имущество непрерывно находится во временном 
владении (пользовании) заявителя не менее 2 (двух) лет;

в) арендуемое недвижимое имущество включено в утвержденный в соответ-
ствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона «О развитии малого и средне-
го предпринимательства в Российской Федерации» перечень муниципального 
имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование 
субъектам малого и среднего предпринимательства, и на день подачи заявления 
находится в перечне муниципального имущества менее 5 (пяти) лет;

г) у заявителя имеется непогашенная задолженность по арендной плате за 
имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день заключения договора купли-
продажи арендуемого имущества в соответствии с частью 4 статьи 4 Федерально-
го закона № 159-ФЗ, а в случае, предусмотренном частью 2 или частью 2.1 статьи 9 
Федерального закона № 159-ФЗ, - на день подачи субъектом малого или среднего 
предпринимательства заявления;

д) арендуемое движимое имущество не включено в утвержденный в соответ-
ствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона «О развитии малого и среднего 
предпринимательства в Российской Федерации» перечень муниципального иму-
щества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъ-
ектам малого и среднего предпринимательства;

е) арендуемое движимое имущество находится в перечне муниципального 
имущества, утвержденного в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального 
закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Феде-
рации», менее 3 (трех) лет;

ж) арендуемое движимое имущество непрерывно находится во временном 
владении (пользовании) заявителя менее 1 (одного) года;

з) в отношении арендуемого движимого имущества в утвержденном в соот-
ветствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона «О развитии малого и сред-
него предпринимательства в Российской Федерации» перечне муниципального 
имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование 
субъектам малого и среднего предпринимательства, имеются сведения об отнесе-
нии такого имущества к имуществу, указанному в части 4 статьи 2 Федерального 
закона № 159-ФЗ;

и) отчуждение арендуемого имущества, указанного в заявлении, в порядке 
реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества 
не допускается в соответствии с Федеральным законом № 159-ФЗ или другими 
федеральными законами.

В случаях, предусмотренных подпунктами «б», «в», «г», «д», «е», «ж», «з», «и» 
подпункта 3 настоящего пункта, ОМСУ в тридцатидневный срок со дня получе-
ния заявления возвращает его заявителю с указанием причины отказа в приобре-
тении арендуемого муниципального имущества.

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

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

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

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет в Администрации:

при личном обращении - в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию - в день посту-

пления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ - в день 

передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ  (при наличии технической возможности) - в 
день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день 
(в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные 
дни).

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.

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

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме 
его работы.

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг нарав-
не с другими лицами.

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

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

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

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

места для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 

(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

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

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

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте ор-
гана, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;

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

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

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

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

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 
Администрации или в МФЦ;

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

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, 
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Получение согласований, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

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

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры в случае наличия у заявителя права на получение 
муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги – не более 1 рабочего дня;

2) рассмотрение заявления и документов об оказании муниципальной услуги 
– не более 7 календарных дней;

3) проведение оценки рыночной стоимости арендуемого муниципального 
имущества – 60 календарных дней;

4) подписание решения о направлении проекта договора купли-прода-
жи арендуемого муниципального имущества заявителю - не более 28 календар-
ных дней;

5) выдача результата – не более  1 рабочего дня.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-

стративные процедуры в случае отсутствия у заявителя права на получение му-
ниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги – не более 1 рабочего дня;

2) рассмотрение заявления и документов об оказании муниципальной услуги 
– не более 7 календарных дней;

3) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги - не более 21 календарного дня;

4) выдача результата – не более  1 рабочего дня.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.2.1.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

Администрацию заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоя-
щего административного регламента;

3.2.1.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 
2.9 настоящего административного регламента оснований для отказа в приеме ре-
гистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 
1 рабочего дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 настоящего административного регламента, работник Администра-
ции, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и доку-
менты заявителю (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

3.2.1.3 Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.2.1.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.2.1.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилага-

емых к нему документов.
3.2.2. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения.

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

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 

оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, в том числе на соответствие заявителя требованиям об отнесении к ка-
тегории субъектов малого и среднего предпринимательства, установленной ст. 4 
Федерального закона № 209.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в 
электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении межведомственного ин-
формационного взаимодействия на бумажном носителе - не более 7 календарных 
дней со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие доку-
мент и информацию; 

3.2.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за рассмотрение документов.

3.2.2.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 настоящего 
административного регламента.

3.2.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- решение о проведении оценки рыночной стоимости арендуемого муници-

пального имущества.
3.2.3. Проведение оценки рыночной стоимости арендуемого муниципального 

имущества.
3.2.3.1. Основание для начала административной процедуры: 
Принятие решения о проведении оценки рыночной стоимости арендуемого 

муниципального имущества в порядке, установленном Федеральным законом 
«Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

3.2.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

1 действие: направление уведомления в координационные или совещательные 
органы в области развития малого и среднего предпринимательства (в случае, 
если органом местного самоуправления, уполномоченными на осуществление 
функций по приватизации имущества, находящегося в муниципальной собствен-
ности созданы координационные или совещательные органы в области развития 
малого и среднего предпринимательства) - в течение не более одного месяца со 
дня окончания второй административной процедуры;

2 действие: обеспечение заключения договора на проведение оценки рыноч-
ной стоимости арендуемого муниципального имущества в порядке, установлен-
ном Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федера-
ции», в течение не более 2-х месяцев со дня окончания первой административной 
процедуры;

3.2.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за заключение договора на проведение оценки.

3.2.3.4. Результат выполнения административной процедуры:
Заключение договора об оценки рыночной стоимости арендуемого муници-

пального имущества в порядке, установленном Федеральным законом «Об оце-
ночной деятельности в Российской Федерации».

3.2.4. Подписание решения о направлении проекта договора купли-продажи 
арендуемого муниципального имущества заявителю.

3.2.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление должностным лицом, ответственным за формирование про-

екта решения, проекта договора купли-продажи арендуемого муниципального 
имущества должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соот-
ветствующего решения.

3.2.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

1 действие: получение отчета об оценке указанного арендуемого муниципаль-
ного имущества в течение не более 14 календарных дней, с даты окончания 3 ад-
министративной процедуры;

2 действие: принятие решения об условиях приватизации арендуемого муни-
ципального имущества в течение не более 14 календарных дней со дня принятия 
отчета об оценке указанного арендуемого муниципального имущества;

3 действие: представление решения об условиях приватизации арендуемого 
муниципального имущества, формирование и представление проекта догово-
ра купли-продажи арендуемого муниципального имущества и решения о его 
направлении заявителю, а также заявления и документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующе-
го решения, в течение не более 14 календарных дней со дня принятия отчета об 
оценке арендуемого муниципального имущества, а также заявления и документов 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание 
соответствующего решения.

3.2.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

3.2.4.4. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание решения о направлении проекта договора купли-продажи арен-

дуемого муниципального имущества заявителю или решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Выдача результата.
3.2.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание со-

ответствующего решения по результатам рассмотрения заявления и документов 
о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата рас-
смотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, в течение не более 1 рабочего дня.

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

3.2.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю проекта договора купли-продажи арендуемого муниципального имуще-
ства или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.3.1.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего адми-
нистративного регламента;

3.3.1.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 
2.9 настоящего административного регламента оснований для отказа в приеме ре-
гистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 
1 рабочего дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 настоящего административного регламента, работник Администра-
ции, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и доку-
менты заявителю (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

3.3.1.3 Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.3.1.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.3.1.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилага-

емых к нему документов.

3.3.2. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения.

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

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, в том числе на соответствие заявителя требованиям об отнесении к ка-
тегории субъектов малого и среднего предпринимательства, установленной ст. 4 
Федерального закона № 209.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в 
электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия.

3.3.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за рассмотрение документов.

3.3.2.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований для 
возврата заявления и документов заявителю либо наличие / отсутствие основа-
ний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 
настоящего административного регламента.

3.3.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.3.3. Подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услу-

ги.
3.3.3.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, про-
екта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностному 
лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.3.3.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов 
должностным лицом Администрации ответственным за принятие и подписание 
соответствующего решения.

3.3.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

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

3.3.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание ре-
шения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Выдача результата.
3.3.4.1. Основание для начала административной процедуры: подписание со-

ответствующего решения по результатам рассмотрения заявления и документов 
о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата рас-
смотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, в течение не более 1 рабочего дня.

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

3.3.4.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю проекта договора купли-продажи арендуемого муниципального имуще-
ства или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении.

3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.4.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

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

3.4.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в ОМСУ.
3.4.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

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

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

тронных документов в ОМСУ посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.4.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

3.4.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо ОМСУ выполняет следующие действия:

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

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

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

3.4.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги ОМСУ.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

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

3.5.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Адми-
нистрации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их осущест-
вления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) 
Администрации проверок исполнения положений настоящего административно-
го регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок 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, ут-
вержденным руководителем Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предостав-
лением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, 
связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-
шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдение требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения админис-
тративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обес-
печение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур 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 исполне-
нии требований настоящего Административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц органа,
предоставляющего муниципальную услугу,

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

муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются, в том числе:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отде-
ла, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых 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 доку-
менты не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраня-
емую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-
телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление муни-
ципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

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

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

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

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

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего основания для 
отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего административ-
ного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регла-
ментом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с при-
ложением 3 к административному регламенту, с указанием перечня документов, 
которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги.

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в 
автоматизированной информационной системе обеспечения деятельности мно-
гофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в соответствии с требованиями 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтвер-
ждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по ре-
зультатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из ин-
формационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных систем, утвержденными поста-
новлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250; 

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым ОМСУ, устанав-
ливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг.

Приложение № 1
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

_______________________
(наименование услуги)

Бланк заявления

В Администрацию ______________________
 от ____________________________________
 фамилия, имя, отчество (при наличии),
 _______________________________________

_______________________________________
место жительства заявителя, реквизиты
документа, удостоверяющего личность

– в случае, если заявление подается
физическим лицом

  _______________________________________
 _______________________________________
                                 наименование, место нахождения,
                                 организационно-правовая форма,
                                 сведения о государственной регистрации

заявителя в Едином государственном
реестре юридических лиц – в случае, если

заявление подается юридическим лицом
_______________________________________

 _______________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии)
представителя заявителя и реквизиты

документа, подтверждающего его полномочия
- в случае, если заявление подается

представителем заявителя
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________

почтовый адрес, адрес электронной почты,
номер телефона для связи с заявителем или

                              представителем заявителя 



Колтушский Вестник № 03 (320) от 29.02.2024 года20
Заявление

Прошу заключить с ________________ договор купли-продажи муниципаль-
ного имущества: ______________________, 

- для движимого имущества: _____________________________ (критерии, по-
зволяющие идентифицировать движимое имущество);

- для недвижимого имущества: кадастровый номер___________________, 
этаж  ____, общей площадью  _________ кв.м, находящегося по адресу: Ленин-
градская  область,  ______________  ул. ____________,  д.  ____, 

арендуемого по  договору  аренды  от ______________ № _____.
Прошу определить следующий порядок оплаты приобретаемого арендуемого 

имущества: ___________________________________________________________
          (единовременно или в рассрочку, а также срок рассрочки)

Настоящим подтверждаю, что соответствую условиям отнесения к  катего-
рии субъектов  малого  и  среднего  предпринимательства,  установленным  ст.  
4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии  малого  и  среднего 
предпринимательства в Российской Федерации».

Сведения о заявителе:
1. Основной государственный регистрационный номер: __________________
2. Идентификационный номер: _________________________

Приложение: /копии документов/ на _____ листах.

Примечание:  на  дату  подачи  заявления   следует  проверить  карточку лице-
вого счета по арендной плате, при  наличии  задолженности  по  арендной плате 
и пени - погасить, к заявлению приложить копии платежных документов о пога-
шении задолженности.

______________                                                                                                  ______________
         (дата)                                                                                                              (подпись)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в администрации ___________________________________
выдать на руки в МФЦ (указать адрес) _______________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
направить по почте (указать адрес) __________________________________

Приложение 2
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
О направлении проекта договора купли – продажи 

арендуемого муниципального имущества 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Приватизация имущества, находящегося в муниципальной собственно-
сти» от __________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение 
о направлении проекта договора купли – продажи арендуемого муниципального 
имущества

Приложение: 

Глава Администрации                        ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту

________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / 

наименование организации и ИНН)
________________________________________________

(Ф.И.О. представителя заявителя 
и реквизиты доверенности)

________________________________________________
Контактная информация:

тел. ___________________________________________
эл. почта _______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: «Приватизация имущества, находящего-
ся в муниципальной собственности» были выявлены следующие основания для 
отказа в приеме документов:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные 
пунктом 2.9 административного регламента)

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие доку-
менты:
_____________________________________________________________________

 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа 
является представление неполного комплекта документов)

__________________________________     ___________     ____________________
(должностное лицо (специалист МФЦ)         (подпись)          (инициалы, фамилия)                    

(дата)       

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме до-
кументов:
__________         ___________________________________________ _ _ _ _ _ _
  (подпись)             (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)     (дата)

Приложение 4
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Приватизация имущества, находящегося в муниципальной собственно-
сти» от __________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с п. 2.10 админи-
стративного регламента и разъяснение причин отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги)
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации                                ____________________________

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.02.2024 № 303                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фон-
да во временное владение и (или) пользование без проведения торгов

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное 
владение и (или) пользование без проведения торгов» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтушское 
СП от 01.07.2022 №537 «Об утверждении административного регламента по пред-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального не-
жилого фонда во временное владение и (или) пользование без проведения торгов».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить на 

официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-koltushi.
ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения 
от  28.02.2024 № 303

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОБЪЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО НЕЖИЛОГО 
ФОНДА ВО ВРЕМЕННОЕ ВЛАДЕНИЕ И (ИЛИ) ПОЛЬЗОВАНИЕ БЕЗ 

ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ

(Сокращенное наименование – Предоставление объектов муниципального 
нежилого фонда во временное владение и (или) пользование)

(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются:

- физические лица, которые имеют право на заключение соответствующего 
договора по действующему законодательству;

- индивидуальные предприниматели, которые имеют право на заключение со-
ответствующего договора по действующему законодательству;

- юридические лица, которые имеют право на заключение соответствующего 
договора по действующему законодательству (далее – заявитель).

Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновите-

ли, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных 
граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на 
доверенности;

- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с 
законом или учредительными документами в силу полномочий без доверенности 
или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенно-
сти или договоре.

1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городско-
го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (да-
лее – ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципальной 
услуги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информа-
ционного характера) размещается:

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

на сайте Администрации https://mo-koltushi.ru/;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской об-

ласти «Многофункциональный центр предоставления государственных  
и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Предоставление объектов 
муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование без 

проведения торгов.
Сокращенное наименование муниципальной услуги: Предоставление объек-

тов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользова-
ние.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-
родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является главный специалист по муниципальному имуществу Админи-
страции.

В предоставлении услуги участвуют:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (сокращенное наименование – ГБУ ЛО «МФЦ»);

- Управление федеральной налоговой службы по Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии 

соглашения);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) –  

в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону – в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату  

и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема 
заявителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, 
ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотрен-
ных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 
технической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- направление заявителю подписанных Администрацией 2 (двух) экземпля-

ров договора о передаче имущества казны муниципального образования в арен-
ду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов 
(далее – документы, выдаваемые по результатам оказания муниципальной услу-
ги);

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 90 календарных 

дней со дня регистрации заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услу-

ги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая);
- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного насле-

дия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- Приказ ФАС России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов 

или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмезд-
ного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных до-
говоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или 
муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого 
заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения тор-
гов в форме конкурса»;

- нормативные правовые акты муниципального образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативными правовыми актами  
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-
телем:

- заявление о предоставлении в аренду (безвозмездное пользова-
ние, доверительное управление) объекта нежилого фонда (Приложение   
к административному регламенту).

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки азбор-
чиво (печатными буквами). Заявление заполняется заявителем собственноручно 
либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». Не допускается исправление ошибок путем 
зачеркивания или с помощью корректирующих средств. Бланк заявления заяви-
тель может получить у  должностного лица ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ». Заявитель 
может также заполнить и распечатать бланк заявления на официальных сайтах 
ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ», ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).

2.6.1. К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные должным 
образом:

2.6.1.1. Для юридических лиц и их уполномоченных представителей:
- копии учредительных документов юридического лица (Устав (Положение) со 

всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями, свидетельство о го-
сударственной регистрации юридического лица и последующие изменения, доку-
мент 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 предста-
вителем);

- копия документа, удостоверяющего личность лица, имеющего право дейст-
вовать 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 получе-
ние объектов в пользование без процедуры торгов.

2.6.1.2. Для индивидуальных предпринимателей и их уполномоченных пред-
ставителей:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его доверен-
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ного лица в случае, если интересы заявителя представляет доверенное лицо, и 
оригинал для сверки;

- копии документов, подтверждающих право индивидуального предпринима-
теля на получение объектов в пользование без процедуры торгов.

2.6.1.3. Для физических лиц и их уполномоченных представителей:
- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, 

в том числе военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность 
иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и 
удостоверение беженца. Документ предоставляется в оригинале, сканируется в 
электронное дело, к комплекту документов приобщается в копии;

- представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, оформленный 
в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у 
представителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и 
границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги 
(доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной Админист-
рации поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной Администрации муниципального 
района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на 
межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным 
лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на со-
вершение этих действий);

- копия документов, подтверждающих право физического лица на получение 
объектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии с ст. 17.1 Феде-
рального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

2.6.2. В случае приобщения документов в электронном виде, формат скани-
рования документов: многостраничный pdf, расширением 150 dpi, в черно-белом 
или сером цвете, обеспечивающим сохранение всех аутентичных признаков под-
линности.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения):

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ, 
ЕГРИП, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе);

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в 
качестве индивидуального предпринимателя либо свидетельства о внесении за-
писи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей об 
индивидуальном предпринимателе, зарегистрированном до 01.01.2004 (ЕГРИП), 
сведения о постановке на учет физического лица в налоговом органе.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по 
собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государ-
ственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 ста-
тьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, Администрация, предоставляющая муниципальную 
услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных 
услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предо-
ставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирова-
ние результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю 
с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меро-
приятиях.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрены.

2.9 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги:

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом:

1) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с пунктом 2.6 
административного регламента.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ока-
зания услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) к заявлению не приложены все документы или установлено их несоответ-
ствие требованиям, указанным в пункте 2.6.1 – 2.6.3 настоящего Административ-
ного регламента.

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) заявитель не является лицом, указанным в пункте 1.2 настоящего Адми-

нистративного регламента, либо не соответствует требованиям законодательства 
Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муни-
ципальная услуга;

2) правовыми актами Российской Федерации или Ленинградской области 
установлены ограничения на распоряжение данным имуществом;

3) в установленном порядке принято решение, предусматривающее иной по-
рядок распоряжения таким имуществом.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации:

при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Адми-
нистрацию;

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день по-
ступления заявления в Администрацию;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 
(при наличии соглашения) – в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – в день поступле-
ния запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае на-
правления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении му-
ниципальной 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.

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

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации, а также информацию 
о режиме ее работы.

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

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

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ 
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муници-
пальной услуги в интересах заявителей.

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

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

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

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

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и 
(или) ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получе-

нии результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, 
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не тре-
буется.

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не осу-
ществляется.

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

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

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-

пальной услуги – 3 (три) дня;
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги – 30 (тридцать) дней;
3) рассмотрение вопроса о передаче имущества казны Администрации в арен-

ду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов 
на заседании комиссии – 10 (десять) дней;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги – 20 (двадцать) дней;

5) заключение договора о передаче имущества казны Администрации в арен-
ду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов 
– 25 (двадцать пять) дней;

6) выдача результата – 2 (два) дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 админи-

стративного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 

максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 
2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 3 дней.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента, работник Администрации, ответст-
венный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных 
в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов 
с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы зая-
вителю.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие установленных 
пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме заяв-
ления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги;
- регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.3.1.  Основание для начала административной процедуры: поступление 

зарегистрированного заявления и документов работнику Администрации, ответ-
ственному за формирование проекта решения.

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

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме 
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и 
получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих 
дней с даты окончания первой административной процедуры;

3 действие: направление секретарю комиссии заявления и документов о пре-
доставлении муниципальной услуги;

4 действие: подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Общий срок выполнения административных действий: не более 30 дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

работник Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админи-
стративного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- направление секретарю комиссии заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.4. Рассмотрение вопроса о передаче имущества казны Администрации в 

аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения 
торгов на заседании комиссии.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: поступление хо-
датайства и прилагаемых к нему документов секретарю комиссии.

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

1 действие: определение даты и повестки дня заседания комиссии;
2 действие: проведение заседания комиссии и принятие решения;
3 действие: подготовка и подписание протокола заседания комиссии.
Общий срок выполнения административных действий: не более 10 дней.
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

секретарь комиссии, председатель комиссии.
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие сведений, содержащихся 

в заявлении и приложенных к нему документах, требованиям действующего за-
конодательства.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: принятое в 
установленном порядке решение комиссии, носящее рекомендательный характер, 
о заключении договора о передаче имущества казны муниципального образова-
ния в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведе-
ния торгов (далее – договор) либо об отказе в заключении договора, оформленное 
протоколом заседания комиссии.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.5.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения;
2 действие: подготовка и издание правового акта о передаче имущества казны 

муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверитель-
ное управление без проведения торгов.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание 
соответствующего решения, работник Администрации, ответственный за подго-
товку правового акта. 

3.1.5.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги, рекомендация комиссии.

3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры:
- издание правового акта Администрации о передаче имущества казны му-

ниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 
управление без проведения торгов;

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.6. Заключение договора о передаче имущества казны муниципального об-

разования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без 
проведения торгов. 

3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: издание право-
вого акта Администрации о заключении договора.

3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения:
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1 действие: подготовка и направление проекта договора в адрес заявителя для 

подписания;
2 действие представление заявителем подписанных экземпляров договора в 

Администрацию в течение 15 (пятнадцати) дней со дня их направления заяви-
телю;

3 действие: оформление реквизитов подписанного договора либо оформление 
реквизитов решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок выполнения административных действий: не более 25 дней.
3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

работник Администрации, ответственный за подготовку проекта договора. 
3.1.6.4. Критерии принятия решения: поступление либо не поступление в Ад-

министрацию в установленные сроки подписанного заявителем договора.
3.1.6.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- оформленный договор о передаче имущества казны муниципального об-

разования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без 
проведения торгов;

- оформленное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность  
и (или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление 
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным  
в заявлении, в течение 2 дней.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник канцелярии Администрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направле-
ние результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным  
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществля-
ется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг».

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

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

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Ад-

министрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную ква-
лифицированную электронную подпись (далее – УКЭП) для заверения заявления 
и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

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

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

заявление на оказание муниципальной услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на 

прием в Администрацию, – приложить к заявлению электронные документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на 

прием в Администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью;
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях если в соответ-
ствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении до-
кументов установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности 
их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, 
если иное не установлено действующим законодательством;

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

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автомати-
зированной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производятся 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в 
личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифици-
рованной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия:

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: 
почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет 
электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет за-
явителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифици-
рованной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия:

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое долж-
но содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необ-
ходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентифи-
кационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо 
представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель 
приглашен на прием». Прием назначается на ближайшую свободную дату и время 
в соответствии с графиком работы Администрации.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и доку-
менты хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем долж-
ностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регла-
ментом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заяви-
тель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из слу-
чаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки зая-
вителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом реше-

нии с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его 
при личном обращении заявителя в Администрацию, либо в МФЦ, либо направ-
ляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет 
ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электрон-
ное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата личной явки заявителя в Администрацию с представлением доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных в 
пункте 2.10 регламента.

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах.

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки то заявитель вправе предста-
вить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, посредст-
вом ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявление о необходимости исправ-
ления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опе-
чатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и 
(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах ответственный специалист Администрации уста-
навливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем про-
ведения руководителем (заместителем главы) Администрации проверок исполне-
ния положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок 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, ут-
вержденным руководителем Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предостав-
лением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, 
связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-
шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный 
ответ.

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 
действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за 
соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том чи-
сле за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность до-
кументов.

Глава Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления 
муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур 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 исполне-
нии требований настоящего Административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

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, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-
на от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учре-
дитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе Адми-
нистрации Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального цен-
тра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются уч-
редителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государ-
ственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего 
места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его ра-
ботника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация 
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и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» главе Администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района  Ленинградской 
области, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-
телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах.

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставле-
ние муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

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

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

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

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

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

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

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

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

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота админист-
ративные процедуры регламентируются нормативным правовым актом ОМСУ, 
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 
сфере муниципальных услуг.

Приложение 
к Административному регламенту

                                             ______________________________
                                             ______________________________
                                             ______________________________

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

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  предоставить  в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 
управление  (ненужное  зачеркнуть)  объект нежилого фонда, расположенный по
адресу:
_____________________________________________________________________                    
(указать адрес конкретного объекта)
Общей площадью ________ кв. м, этажность _________ сроком на
_____________________________________________________________________

для использования под
_____________________________________________________________________

Реквизиты заявителя:
_____________________________________________________________________

Местонахождение:
_____________________________________________________________________
(для юридических лиц)

Адрес регистрации:
_____________________________________________________________________
(для физических лиц)

Адрес фактического проживания:
_____________________________________________________________________
(для физических лиц)

Паспорт: серия _____, номер ______, выданный «__» ____________ г.
(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей)

Банковские реквизиты(для юридических лиц, индивидуальных предпринимате-
лей):
ИНН ____________________, р/с _________________________________________
в ____________________________________________________________________

Руководитель(для юридических лиц, индивидуальных предпринимате-
лей)___________________ 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 форме 
договора   аренды   объекта   нежилого  фонда,  утвержденной  муниципальным 
правовым актом администрации  ________________, согласен.

Вариант 2:

Заключить  договор безвозмездного пользования на условиях, содержащихся 
в  примерной  форме  договора  безвозмездного  пользования объекта нежи-
лого фонда, утвержденной муниципальным правовым актом Администрации  
__________, согласен.

Вариант 3:

Заключить  договор  доверительного управления на условиях, содержащихся
в  примерной  форме  договора  доверительного  управления  объекта нежилого
фонда,  утвержденной  муниципальным правовым актом администрацией  
______,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:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ
направить по почте
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО /ЕПГУ

    

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.02.2024 № 304                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) пере-
планировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтушское 
СП от 04.04.2022 №273 «Об утверждении административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить на 

официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-koltushi.
ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения 
от  28.02.2024 № 304

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после 

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

в жилое помещение»
(Сокращенное наименование: «Прием в эксплуатацию после переустройства 

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

помещение») 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги по приему в эксплуатацию после переустройства и (или) переплани-
ровки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - администра-
тивный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт и сроки 
при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

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

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

тами от имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверен-

ности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее - Администрация, орган местного самоуправления, ОМСУ), предостав-
ляющего муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении 
услуги и не являющейся многофункциональными центрами предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, 
адресах электронной почты размещается:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
(в доступном для заявителей месте), на официальном Интернет-сайте админист-
рации; 

- на сайте администрации https://mo-koltushi.ru/;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской об-

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

- - на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gosuslugi.
ru;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-
родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является ведущий специалист по жилищным вопросам и муниципально-
му жилищному контролю.

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

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

В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципаль-
ной услуги также участвует  ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 
принимаются:

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

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

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

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

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление лич-
ности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного до-
кумента, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  
в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных техноло-
гий, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных го-
сударственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Россий-
ской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой систе-
мой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  
о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информа-
ционной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, вклю-
чая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку  
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометри-
ческим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– в случае положительного результата – акт приемочной комиссии согласно 

Приложению 2 к административному регламенту;
– в случае отрицательного результата – решение об отказе в приеме в эксплу-

атацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в 
целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение, согласно Приложению 5 к административному регла-
менту.

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

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

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

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 

«Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

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

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

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

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помеще-
ния;

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепла-
нируемое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государст-
венном реестре недвижимости;

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

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  
с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии  
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовы-
ми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоу-
правления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210);

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

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, администрация, предоставляющая муниципальную 
услугу, вправе:

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

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

Основания для отказа в приеме документов:
– Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий;
– Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ока-
зания услуги, подлежащих представлению заявителем;

– Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом;

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги.

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

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

а) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 насто-

ящего административного регламента, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя 

2)Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) если в ходе выезда на объект обнаружено нарушение/ несоответствие  вы-

полненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки переустраива-
емого и (или) перепланируемого помещения;

б) обеспечение доступа в помещение
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
 2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет в администрации:

- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
-  при направлении запроса из ГБУ ЛО «МФЦ»  

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

- при направлении запроса посредством ЕПГУ (при наличии технической воз-
можности) – 1 рабочий день с даты поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная 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 услу-
ги.

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

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

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

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

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

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

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

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

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

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

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

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ  

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

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

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;

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

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

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

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

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

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

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

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ, либо посредством ГБУ ЛО «МФЦ», зая-
вителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

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

Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги, не требуется.

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством мно-
гофункциональных центров осуществляется в подразделениях много-
функциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения  
о взаимодействии между многофункциональными центрами и администрацией. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ЕПГУ.

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

выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок прие-
ма в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в 
том числе с целью перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежи-
лого помещения в жилое помещение, и включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

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

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих 
дней;

- издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтвержде-
нии завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения  
– 2 рабочих дня;

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

3.1.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муници-
пальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление  
в администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настояще-
го административного регламента.

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

Должностное лицо, ответственное за выполнение административного дейст-
вия, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и доку-
менты, осуществляет проверку комплектности документов на наличие/отсутст-
вие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 
настоящего административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмо-
тренных пунктом 2.9 административного регламента, регистрирует заявление в 
соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабо-
чего дня. 

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

3.1.2.4. Критерием принятия решения является соответствие заявления требо-
ваниям, установленным пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

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

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

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

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

Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки 
их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а 
также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и до-
кументов в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Приобщение к заявлению и документам решения о согласовании переустрой-
ства и (или) перепланировки помещения, в том числе с целью перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 
в порядке, предусмотренном пунктом 2.7 настоящего административного регла-
мента в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Организация и проведение осмотра Комиссией переустроенного и (или) 
перепланированного помещения в течение 15 рабочих дней с даты регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов.

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

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

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

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проек-
та решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соот-
ветствующего решения.

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

принятие решения должностным лицом, ответственным за принятие и под-
писание соответствующего решения, о предоставлении услуги или об отказе в 
предоставлении услуги, в течение 2 рабочих дней с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры. 

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

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

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

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

шение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия,  продолжительность 

 и (или) максимальный срок его выполнения:
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство:
1 действие: регистрирует акт Комиссии о завершении переустройства и (или) 

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

2 действие: направляет результат предоставления муниципальной услуги спо-
собом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания пер-
вого административного действия данной административной процедуры.

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

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ осуществляется в соот-
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ветствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-
ции», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ заявителю необходи-
мо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентифика-
ции и аутентификации (далее - ЕСИА).

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

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

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

оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ЕПГУ, производится автоматическая регистрация поступившего пакета элек-
тронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ЕПГУ.

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

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведомст-
венного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функци-
ями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные формы о принятом решении и переводит дело в архив;

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ЕПГУ.

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

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

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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами адми-
нистрации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их осущест-
вления, а также путем проведения главой администрации проверок исполнения 
положений настоящего административного регламента, иных нормативных пра-
вовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся                     
не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, 
утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                    с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдель-
ный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические 
проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государст-
венной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также 
в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной про-
верки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения 
подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документо-
оборота и делопроизводства администрации. 

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

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные                   
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внепла-
новой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных                                 
в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных  
при проверке нарушений.

 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдением требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения админи-
стративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 

с заявителями, сохранность документов.
Руководитель администрации несет персональную ответственность                           

за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 

персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-

дур 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 исполне-

нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами, осуществляется руково-
дителем обособленного подразделения ГБУ ЛО «МФЦ».

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламен-
та в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области.

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

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

государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения  
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция  
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме  
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами  
и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми  
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых  
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 
7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба согласно Приложению 3 подается в письменной форме  
на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, ГБУ  ЛО  «МФЦ» либо в Комитет экономического раз-
вития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы  
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо  
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого много-
функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО 
«МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) много-
функционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ  ЛО  «МФЦ», 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес,  
по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отде-
ла, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-
ходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных 
статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация  
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 
в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя  
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы:

в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-
явителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании му-
ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур  
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. 

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие дейст-
вия:

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

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

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

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обраще-

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

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

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявите-
лю расписку в приеме документов.

6.2.1. При установлении оснований для отказа в приеме документов, указан-
ных в пункте 2.9 административного регламента, работник ГБУ ЛО «МФЦ» вы-
полняет следующие действия:

а) сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
б) предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся оснований 

для отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги;

в) выдает уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (приложение № 4 к административному 
регламенту).

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством ГБУ ЛО «МФЦ» должностное лицо 
администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, пе-
редает  работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в соответствующее обособленное 
подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для его последу-
ющей выдачи заявителю:
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а) в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения:
- о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-

телю;
- об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, с приложением перечня документов, которые заяви-
телю необходимо представить для предоставления муниципальной услуги;

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

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-
телю;

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

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

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, по-
лученных от администрации по результатам рассмотрения представлен-
ных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения  
от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону  
(с записью даты и времени телефонного звонка или посредством  
смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ ЛО 
«МФЦ».

Приложение 1
к Административному регламенту 

В Администрацию
______________________________________

Заявление
о приеме в эксплуатацию после  переустройства и (или) перепланировки помеще-
ния, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение. 
от  __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
(указывается наниматель, либо собственник помещения, либо собственники
помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если 
ни один
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке пред-
ставлять их интересы)

1

Место нахождения помещения:  __________________________________________
_____________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,
___________________________________________________________________
__квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) помещения:  ___________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Прошу принять в эксплуатацию после ____________________________________
_____________________________________________________________________
(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки – нужное 
указать)
помещения, занимаемого на основании  __________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(права собственности, договора найма – нужное указать)

*1. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты 
документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место 
жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: 
фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прила-
гается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-право-
вая 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 заяв-
лению.

Дополнительно может указываться адрес электронной почты

Подтверждаю, что все скрытые работы  выполнены в соответствие с 
проектной документацией

К заявлению прилагаются следующие документы:

№ п/п Наименование документа Количество
листов 1 

Подпись лица, подавшего заявление:

« » 20 г.
(дата) (подпись 

заявителя)
(расшифровка подписи 

заявителя)

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

выдать на руки в администрации

направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ

направить по электронной почте, указать электронный адрес 
__________________________

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу <*>: Ленинградская 
область,  ______________________________________________________

(должность,

             
Ф.И.О. должностного лица, 

принявшего заявление) (подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

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

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

 «__» ___________ 20__ г.                                                                                         ______________
 
Приемочная комиссия в составе:  
    
председателя:
_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству и     
(или)  перепланировке (нужное указать) и установила:

1. Помещение, предъявленное собственником (упол-
номоченным лицом) к осмотру, расположено по адре-
су:_______________________________________________________.

2. Работы __________________________________________________________
                        (перечень произведенных работ по переустройству и (или) 

                  перепланировке помещения)
_____________________________________________________________________

произведены на основании _____________________________________________
_____________________________________________________________________

3. Представленный проект разработан ____________________________________
_____________________________________________________________________

(указывается наименование проектной организации)

и согласован в установленном порядке.

4. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие пока-
затели: _______________________________________________________________

(указываются характеристики помещения)
_____________________________________________________________________

5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение (выполненные ремонтно-
строительные работы):
Соответствует проекту
_____________________________________________________________________
(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, ____
____________________________________________________________________

 соответствие нормам действующего законодательства РФ)

Решение приемочной комиссии:

Принять в эксплуатацию
_____________________________________________________________________

(указывается возможность осуществления приема в эксплуатацию 
_____________________________________________________________________
помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке)

    
Председатель комиссии:                ___________________      ____________________________ 

                                                          (подпись)                 (Ф.И.О. должностного лица)
                                                                              
Члены комиссии:                         ___________________      ____________________________ 

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

___________________      ____________________________ 
           (подпись)                 (Ф.И.О. должностного лица)

                                                                              
___________________      ____________________________ 

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

Приложение 3
к Административному регламенту 

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

государственных служащих

ИСХ. ОТ _____ № _____
В администрацию

муниципального образования
_____________________

ЖАЛОБА

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

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

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
__________________________________________________________________

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

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

__________________________________________________________________
Существо жалобы: _________________________________________________
__________________________________________________________________

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным

решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административно-
го регламента, нормы законы

___________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________
Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
гражданина

Приложение 4
к Административному регламенту

_____________________________
                         (заявитель)

_____________________________ 
    (адрес заявителя) 

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

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

№
пункта 

админист-
ративного 
регламента

Наименование основания для отказа в 
соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин от-
каза в предоставлении 

услуги

Заявление подано лицом, не уполно-
моченным на осуществление таких 

действий

Указываются основания 
такого вывода

Представление неполного комплекта 
документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для 

оказания услуги, подлежащих представ-
лению заявителем

Указывается исчерпыва-
ющий перечень докумен-

тов, непредставленных 
заявителем

Представленные заявителем документы 
не отвечают требованиям, установлен-
ным административным регламентом

Указывается исчерпыва-
ющий перечень докумен-

тов, содержащих под-
чистки и исправления

Предмет запроса не регламентируется 
законодательством в рамках услуги: 

представления документов в ненадле-
жащий орган

Указываются основания 
такого вывода

Вы вправе повторно обратиться в администрацию с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в администрацию, а также в судебном порядке.

(должность лица, подписавшего 
уведомление)

(подпись) (расшифровка 
подписи)

“ ” 20  г.

М.П.

Приложение 5
к Административному регламенту

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

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

В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
о намерении провести   прием в эксплуатацию после переустройства и (или) пе-
репланировки помещения 
по результатам рассмотрения представленных документов Администрацией при-
нято решение:
 
об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения по адресу: __________________________________________________
_________
(в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или не-
жилого помещения в жилое помещение)
по основаниям*: 

№ пункта 
администра-

тивного регламента 

Наименование основания 
для отказа в соответствии с 

единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 
в предоставлении услуги 

Дополнительная информация: 
____________________________________________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

Сведения об электронной подписи 

________________________ Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

* В случае, предусмотренном подпунктом 2а) пункта 2.10 административного 
регламента, прилагается Акт приемочной комиссии об отказе в подтверждении 
завершения переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в 
целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение, согласно Приложению.

Приложение

Акт 
приемочной комиссии об отказе в подтверждении завершения 

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

в жилое помещение

«__» ___________ 20__ г.                                                                                         ______________
 
Приемочная комиссия в составе:  
    
председателя:
_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройст-



#ДОБРОКОЛТУШИ - волонтерский клуб
МО КОЛТУШСКОЕ ГП

Приглашаем всех добровольцев Колтушского го-
родского поселения объединиться и реализовывать 
свой добрый потенциал в МЕСТЕ.

Коворкинг-центр «МЕСТО» является единой ин-
фраструктурной площадкой для всех добровольцев 
поселения - удобным современным центром разви-
тия волонтёрства.

Добровольческая деятельность Клуба организо-
вана МКУ «Колтушская ЦКС» и поддерживается 
администрацией МО Колтушское ГП.

Профиль организатора на портале DOBRO.RU - 
https://dobro.ru/organizations/934316/info - просто 
перейди по ссылке и нажми кнопку ГОТОВ ПОМО-
ГАТЬ.

Если хочешь вступить в Клуб - пиши в сообще-
ния сообщества хэштег #ГОТОВПОМОГАТЬ - ад-
министраторы обязательно ответят. 

ГЛАВНЫЕ ПРИЧИНЫ ВОЗГОРАНИЯ 
ЭЛЕКТРОПРОВОДКИ

МЧС России напоминает! Возгорание электро-
проводки может возникать по нескольким причи-
нам. Одни связаны с возрастом электропроводки 
и электроустановок, другие же — явные ошибки 
электриков или хозяев квартир. Мы расскажем, ка-
кие наиболее частые причины возгорания проводки 
могут быть и как их избежать.

1. Старая электропроводка и автоматические 
выключатели

В большинстве многоэтажных домов, построен-
ных еще в СССР, электропроводка и автоматиче-
ские выключатели не менялись со времен построй-
ки здания. С годами изоляция проводов теряет 
свои эксплуатационные свойства и начинает рас-
сыпаться.

Еще чаще, чем из-за старой электропровод-
ки, может происходить возгорание из-за старого 
вводного автомата в электрощитке. Автомат с го-
дами теряет свои механические свойства и может 
попросту не сработать на отключение, если на ли-
нии произошло короткое замыкание. В результате 
короткого замыкания по электропроводке может 
протекать ток в сотни ампер. Длительное проте-
кание тока такой величины обязательно приведет 
к горению или оплавлению изоляции электропро-
водки.

2. Слабые контакты соединений

Недостаточный (слабый контакт) соединений в 
электрических распредкоробках, розетках или ав-
томатических выключателей может привести к их 
нагреву и, соответственно, возгоранию. Если кон-

такты ослабли, то в месте соединения сопротивле-
ние растет. Из-за этого провода (или монтажные 
пластины) начинают греться, а изоляция плавиться.

Как этого избежать?
- стоит располагать все соединения в местах быст-

рого доступа человека, то есть в распределительных 
коробках и электрощитах. Ни в коем случае нельзя 
разборное соединение зашивать в стену.

- проверять, не попадает ли на контакты влага 
(особенно касается неотапливаемых помещений).

3. Большая нагрузка в сети

Каждый электроприбор, включенный в сеть, по-
требляет определенную мощность. Каждое сечение 
провода, равно как и розетка, способно выдержи-
вать, какую-то токовую нагрузку. Если мы включим 
мощный электроприбор в розетку, которая рассчи-
тана на меньшую нагрузку, то она начнет плавиться.

Как этого избежать?
- не включайте в розетку, рассчитанную на опре-

деленную нагрузку, оборудование большей мощно-
сти, чем она может выдержать.

- для мощных приборов, таких, как варочная па-
нель или электрокотел, делайте отдельную линию с 
сечением провода не менее 4 мм2.

4. Неправильное соединение меди с алюминием

Как известно, соединение меди с алюминием со-
здает гальваническую пару, в которой под воздей-
ствием влаги и электрического тока происходит 
процесс электролиза, и, как следствие, разрушение 
контакта. Со временем контакт будет греться и мо-
жет возникнуть возгорание проводки. Такое может 
произойти, если медный и алюминиевый провод со-
единить напрямую простой скруткой. К сожалению, 
на практике мы не раз встречались с подобными со-
единениями.

5. Некачественное электрооборудование

К сожалению, во многих случаях причиной воз-
горания является как раз некачественное оборудо-
вание.

Как этого избежать?
- при монтаже электропроводки лучше не эко-

номить, а покупать качественный электрокабель и 
автоматы. Лучше всего это делать у проверенных 
производителей и в проверенных магазинах.

- нужно визуально научиться отличать подделку 
от оригинала, особенно в случае соединительных 
элементов.

Чтобы не допустить возникновения пожара сле-
дует выполнить следующие правила и требования 
пожарной безопасности:

- тщательно проверьте исправность электропро-
водки, постоянно следите за их исправностью, за 
целостностью розеток, вилок и электрошнуров. 
Удлинители предназначены для кратковременного 
подключения бытовой техники; после использова-
ния их следует отключать от розетки. Нельзя про-
кладывать кабель удлинителя под коврами и через 
дверные пороги. Необходимо пользоваться только 
сертифицированной электрофурнитурой.

Колтушский Вестник 27№ 03 (320) от 29.02.2024 года

ву и (или) перепланировке (нужное указать) и установила:

1. Помещение, предъявленное собственником (уполномоченным лицом) к осмо-
тру, расположено по адресу: _____________________________________________.

2. Работы ____________________________________________________________
(перечень произведенных работ по переустройству 

и (или) перепланировке помещения)
_____________________________________________________________________

произведены на основании _____________________________________________
_____________________________________________________________________

3. Представленный проект разработан ____________________________________
_____________________________________________________________________

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

4. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие пока-
затели: _______________________________________________________________

        (указываются характеристики помещения)
_____________________________________________________________________

5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение (выполненные ремонтно-
строительные работы):

Не соответствует проекту
_____________________________________________________________________
(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, ____
____________________________________________________________________

 соответствие нормам действующего законодательства РФ)

Решение приемочной комиссии:

Отказать в приеме в эксплуатацию

_____________________________________________________________________
(указывается невозможность осуществления приема в эксплуатацию 

_____________________________________________________________________
________ помещения после проведения работ по переустройству и (или) пере-
планировке)

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)

- не оставляйте без присмотра находящиеся под 
напряжением бытовые электроприборы, уходя из 
квартир и жилых домов. Особенно это касается 
использования электрообогревателей. Ведь при 
наступлении холодов именно они становятся 
причинами пожаров. И не только в жилых домах, 
но также в бытовках, гаражах, производственных, 
административных и других помещениях.

Чтобы вовремя обнаружить возгорание и пре-
дупредить жильцов о беде, созданы автономные 
дымовые пожарные извещатели. Небольшое и не-
дорогое устройство, стоимостью от 300 рублей, ра-
ботает от батарейки. Датчик срабатывает от частиц 
попавшего дыма во время пожара и издает громкий 
звуковой сигнал. Он способен разбудить спящего 
человека. А это значит спасти жизни людей. Когда 
пожар обнаружен на начальной стадии, его можно 
потушить подручными средствами - и спасти иму-
щество от уничтожения.

Напоминаем, в случае пожара необходимо по-
звонить в экстренные службы по номерам телефо-
нов «101» или «112».

МЧС РОССИИ НАПОМИНАЕТ! 

Виновниками пожаров в многоквартирных жи-
лых домах часто являются сами жители, которые 
устраивают на лестничных клетках и поэтажных 
пролётах кладовые, храня в них горючие матери-
алы.

Захламление путей эвакуации затрудняет сво-
бодный выход людей через лестничные клетки 
из здания при возникновении пожара. Пламя мо-
жет легко перебросится с хранимых на площадке 
предметов на входные двери квартир, в результате 
люди, находящиеся в своём жилье, начнут зады-
хаться продуктами горения (дымом, гарью). Осо-
бенно могут пострадать те, кто живет на верхних 
этажах.

За нарушения требований пожарной безопасно-
сти в многоквартирных жилых домах жители дома 
(квартир), могут быть привлечены к администра-
тивной ответственности.

- не храните в коридорах, лестничных клетках, на 
чердаках и в подвалах бензин, керосин, нитрокра-
ску и другие легковоспламеняющиеся и горючие 
жидкости;

- не захламляйте чердаки и подвалы различными 
сгораемыми материалами, мусором и не курите в 
этих помещениях;

- не устанавливайте мебель в коридорах общего 
пользования, на лестничных клетках и под лестнич-
ными маршами;

- если пожар произошёл вне вашей квартиры и 
пользоваться лестницей для выхода наружу из-за 
сильного огня и дыма невозможно, то не открывай-
те дверь, обливайте её водой изнутри, закройте от-
верстия мокрыми полотенцами или тряпками;

- если дым проник в квартиру, держитесь около 
пола. Укрыться можно только на балконе, закрыв за 
собой дверь.
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