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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 25 августа 2014 года № 528

О внесении изменений в постановление администрации от 08 августа 2012 года 
№ 367 «Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги по приему заявлений, 

документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

С целью приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, п о с т а н о в л я е т:
1. Внести следующие изменения в постановление администрации от 08 августа 2012 года № 367 «Об утверж-

дении Административного регламента муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постанов-
ка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»:

1.1. Наименование муниципальной услуги читать в новой редакции: «Принятие граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

1.2. Приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему поста-
новлению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте 
администрации.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Заместитель главы администрации по общим вопросам� О.В. Иванова

Приложение 
к постановлению администрации МО «Кировск»

от 25 августа 2014 г.№ 528

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - административ-
ный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях применения положений Жилищного 
кодекса Российской Федерации администрацией муниципального образования «Кировск» Кировского муници-
пального района Ленинградской области при принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых поме-

щениях, предоставляемых по договорам социального найма» осуществляется администрацией муниципального 
образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация МО 
«Кировск») через структурное подразделение – жилищный отдел муниципального казенного учреждения «Управ-
ление жилищно-коммунального хозяйства и обеспечения» (далее - жилищный отдел).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Граждане  представляют документы в МФЦ путем 
личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной при-
ёмной на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, либо через функционал элек-
тронной приёмной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Блок-схема муниципальной услуги определена в приложении № 1.
1.3. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ. 
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты 

МФЦ приведена в приложении № 2.
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы администрации МО «Кировск», жилищного отдела.
1.4.1. Место нахождения:
          администрации МО «Кировск»:
ул.Новая, д.1, г.Кировск, Ленинградская область, кабинет № 43 (отдел делопроизводства). Индекс для по-

чтовых отправлений: 187340.
жилищного отдела:
ул.Новая, д.16, г.Кировск, Ленинградская область. 
1.4.2. Рабочее время администрации: 
понедельник-четверг с 9.00 до 18.00;
пятница и предпраздничные дни с 9.00 до 17.00
перерыв на обед с 13.00 до 14.00.
Приемные дни жилищного отдела:
Вторник, четверг с 9.00 до 18.00.
1.4.3. Часы работы государственных служащих и должностных лиц иных организаций, обращение в которые 

необходимо для получения муниципальной услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответ-
ствующей организации.

1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты администрации МО «Кировск» и жилищного отдела.
1.5.1. Телефон/факс жилищного отдела:  8(81362) 22608. 
1.5.2. Электронная почта жилищного отдела: kgp_jilot@mail.ru.
1.5.3. Электронная почта администрации: adm_kirovsk_gor@mail.ru.
1.6. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и 

муниципальных услуг Ленинградской области, а также адрес официального сайта администрации МО «Кировск» 
в сети Интернет.

1.6.1.Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.kirovsklenobl.ru.
1.6.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): 

http://gu.lenobl.ru.
1.6.3. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - 

ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/.
1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 

числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги 

являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном кон-

такте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, раз-
мещается на ПГУ ЛО и ЕПГУ.

1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или 
электронной форме. Информирование об исполнении муниципальной услуги в электронной форме осуществля-
ется через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное 
информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные 
вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая 
его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должна 
превышать 10 минут.

1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист инфор-
мирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, 
уполномоченных на ее предоставление.

1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почто-
вых отправлений. 

1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной по-
чте. 

1.7.8. Для получения услуги физические лица представляют в администрацию МО «Кировск»  заявление уста-
новленного образца и документ, удостоверяющий личность.

1.8. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
1.8.1. В электронном виде заявителю может быть предоставлена следующая информация: 
- форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма (приложение № 3);
- форма заявления о признании граждан малоимущими (приложение    № 4);
- перечень документов для признания граждан малоимущими;
- перечень документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях;
- уведомление о постановке либо об отказе в постановке на учет.
1.8.2. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде 

следующими способами:
- на электронную почту администрации: adm_kirovsk_gor@mail.ru.
- на электронную почту жилищного отдела: kgp_jilot@mail.ru;
- через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО;
- через функционал электронной приемной на ЕПГУ.
1.8.3. Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, 

по которому направляется ответ.
1.9. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги, а также в сети Интернет.
1.9.1. На информационном стенде жилищного отдела размещается следующая информация:
- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов на ведение учета граж-

дан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма (приложение № 3);
- форма заявления о признании граждан малоимущими (приложение   № 4);
- перечень документов для признания граждан малоимущими;
- перечень документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях;
- график работы жилищного отдела;
- номера телефонов жилищного отдела;
- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;
- адрес официального сайта администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении 

муниципальной услуги;
1.9.2. На официальном сайте http://www.kirovsklenobl.ru в сети Интернет, на ПГУ ЛО:  http://gu.lenobl.ru и на 

ЕПГУ: www.gosuslugi.ru размещаются следующие материалы:
- перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;
-   текст административного регламента с приложениями.
1.10. Описание физических и юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодействие при предостав-

лении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с   Федеральной службой госу-

дарственной регистрации, кадастра и картографии.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная    услуга    «Принятие   граждан   на   учет   в   качестве
 нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» осуществляется администрацией МО «Ки-
ровск».
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2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом оказания муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» является: письменно или в электрон-
ном виде информирование заявителей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жи-

лых помещениях должно быть принято администрацией МО «Кировск» по результатам рассмотрения заявления о 
принятии на учет и иных представленных документов не позднее чем через тридцать дней со дня представления 
указанных документов в жилищный отдел.

2.4.2. Должностное лицо жилищного отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о 
принятии на учет или об отказе в принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствую-
щее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий такое решение.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188- ФЗ;
- Федеральный закон от 29.12.2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской 

Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Со-

брание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 года № 378 «Об утверждении Перечня 

тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной 
квартире»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении Положения 
о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартир-
ного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 года № 512 «О перечне видов доходов, 
учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказа-
ния им государственной социальной помощи»;

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

- Областной закон Ленинградской области от 26.10.2005 года № 89-оз «О порядке ведения органами местного 
самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма»;       

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

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 года № 107 
«Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система иден-
тификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодей-
ствие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика 
перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполни-
тельной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также 
учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» («Вестник Правительства Ленинград-
ской области», № 94, 11.11.2011).

- Приказ Ленинградского областного Комитета по управлению государственным имуществом от 31.05.2010 
года № 56 «Об утверждении порядка доступа и выдачи информации из архивов ГУП «Леноблинвентаризация»;

- решением совета депутатов МО Кировское городское поселение от 25.02.2010 года № 14 «Об установлении 
нормы предоставления площади жилого помещения и учетной нормы площади жилого помещения на территории 
муниципального образования Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муници-
пальный район Ленинградской области»;

- решением совета депутатов МО Кировское городское поселение от 28.12.2009 года № 83 «Об установлении 
порогового значения размера дохода категориям граждан, стоимости имущества, находящегося в их собствен-
ности и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им жилых 
помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования Кировское городское 
поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»;

- решение совета депутатов МО Кировское городское поселение от 25.02.2010 года № 14 «Об установлении 
нормы предоставления площади жилого помещения и учетной нормы площади жилого помещения на территории 
муниципального образования Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муници-
пальный район Ленинградской области»;

- решение совета депутатов МО Кировское городское поселение от 28.12.2009 года № 83 «Об установлении 
порогового значения размера дохода категориям граждан, стоимости имущества, находящегося в их собствен-
ности и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им жилых 
помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования Кировское городское 
поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»;

- решение совета депутатов МО Кировское городское поселение от 26.05.2011 года № 26 «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг 
муниципальным образованием Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муници-
пальный район Ленинградской области»;

- постановление администрации МО Кировское городское поселение от 23.11.2007 года № 27 «Об утвержде-
нии Положения об общественной жилищной комиссии»;

- Устав муниципального образования МО «Кировск».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений по договорам социального 

найма обращаются с заявлением в жилищный отдел (приложении № 3).
2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено заявителем (уполномочен-

ным лицом) в электронном виде в сети Интернет на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Личная подпись заявителя (уполномоченного лица) заверяется квалифицированной электронной подписью 

заявителя (уполномоченного лица), подписавшего документ, в соответствии с требованиями Федерального за-
кона от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – квалифицированная ЭП). 

2.6.3. К заявлению прилагаются следующие документы:
- заявление о признании заявителя и членов его семьи малоимущими                   (приложение № 4);
- паспорта заявителя и членов его семьи;
- свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочере-

нии), судебное решение о признании членом семьи;
- справки о доходах граждан (о доходе одиноко проживающего гражданина) за расчетный период, равный 

двум календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о приеме на учет, и стои-
мости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению;

- справка формы 9 (выписка из домовой книги), в том числе справка формы 9 (выписка из домовой книги) по 
предыдущему месту жительства, если срок регистрации по месту жительства менее 5 лет 

- выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан;
- согласие на обработку персональных данных от заявителя и всех членов семьи, совместно с ним проживаю-

щих (зарегистрированных по месту жительства);
- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами 

его семьи, в том числе принадлежащие заявителю и (или) членам его семьи на праве собственности (договор, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- документы, выданные медицинским учреждением (в случае, если гражданин имеет право на получение жи-
лого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской 
Федерации);

- справку, выданную филиалом Леноблинвентаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве 
собственности  по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 01 января 1997 
года, предоставляемую на заявителя и каждого из членов его семьи;

- акт МВК о признании жилого помещения непригодным для проживания (в случае, если гражданин имеет 
право на получение жилого помещения во внеочередном порядке в соответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57 Жилищного 
кодекса РФ);

- характеристика жилой площади (выписка из технического паспорта, выдаваемая филиалом Леноблинвента-
ризации гражданам, проживающим в коммунальных квартирах или в жилых домах, принадлежащих им на праве 
собственности);

- сведения из  Федеральной налоговой службы Российской Федерации о постановке заявителя на учет в на-
логовом органе.

2.6.4. Администрация МО «Кировск» запрашивает в установленном порядке следующие документы:
- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или 

отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его 
семьи, предоставляемую на заявителя и каждого из членов его семьи по Российской Федерации.

Указанные документы граждане вправе представлять по собственной инициативе.
2.6.5. Для получения услуги физические лица представляют в жилищный отдел  заявление и документ, удо-

стоверяющий личность.
2.6.6. Заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в кото-

рый направляет запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 
соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому на-
правляется ответ.

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

2.7.1. В принятии документов заявителю может быть отказано, в случае если при обращении от имени заяви-
теля доверенного лица не представлены документы:

доверенным лицом:
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
2) нотариально удостоверенная доверенность от имени получателя государственной услуги на совершение 

данных действий.
законным представителем (опекун, попечитель):
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
2) документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени получателя государствен-

ной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается  в случае, если:
- не представлены документы, подтверждающие право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях;
- представлены документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях;
- представлен неполный комплект документов, подтверждающий право граждан состоять на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях;
- не истекло пять лет со дня совершения гражданами намеренных действий, в результате которых граждане 

могли бы быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.
2.8.2. Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае:     
- подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета;
- утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального 

найма;
-  выезда граждан на место жительства в другое муниципальное образование;
- получения гражданами в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного 

самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;
- предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного 

самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;
- выявления в представленных гражданами документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, 

не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных 
действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления  муниципальной услуги.
Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при получении результата оказания муниципаль-

ной услуги составляет не более пятнадцати минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного дня.
2.12. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-
вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.2. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются средствами вы-
числительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном 
объеме.

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащи-
ми сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

2.12.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заяви-
телей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений, информационными стендами.

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с ин-
формационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, раз-
мещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, 
должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.4. На информационных стендах  в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается сле-
дующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов на ведение учета граж-
дан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
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- форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма (приложение № 3);

- форма заявления о признании граждан малоимущими (приложение   № 4);
- перечень документов для признания граждан малоимущими;
- перечень документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях;
- график работы жилищного отдела;
- номера телефонов жилищного отдела;
- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;
- адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной 

услуги;
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Показатели  доступности муниципальной услуги:
- информация о предоставлении муниципальной услуги публикуется на официальном сайте http://www.

kirovsklenobl.ru.
- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на офици-

альном сайте, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;
- время оказания услуги – не более 30 дней;
- услуга оказывается бесплатно.
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:
- соответствие требованиям административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления услуги;
- количество обоснованных жалоб.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государствен-
ного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией муниципального района (городского округа) Ленинградской 
области. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, 
посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представленных для по-
лучения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требова-

ниям Административного регламента;
г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы ко-

торого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) направляет копии документов с составлением описи этих документов по реестру в орган местного са-
моуправления, предоставляющий муниципальную услугу:

- в электронном виде в составе пакетов  электронных дел за электронной подписью специалиста филиала 
МФЦ – в течение одного рабочего дня со дня обращения гражданина в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения гражданина в МФЦ (подлинники и 
(или) нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), посред-
ством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям Административного регламента специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и возвращает 
документы заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
При обращении гражданина в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, по-

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

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных из органа местного самоуправления, пре-
доставляющего муниципальную услугу, в день получения документов сообщает гражданину о принятом решении по 
телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.15. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги  в электронном виде через Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Ленинградской области и Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций).

2.15.1. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

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

2.15.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в жилищный отдел;
без личной явки на прием в жилищный отдел.
2.15.5. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ с обязательной личной явкой на прием в 

жилищный отдел. 
2.15.6. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в жилищный отдел заявителю не-

обходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных 
в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.15.7. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание государственной услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги;
направить пакет электронных документов в жилищный отдел посредством функционала ЕПГУ. 
2.15.8. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в жилищный отдел - за-

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

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в жилищный отдел - за-
верение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в жилищный отдел посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.15.9. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответ-

ствии с требованиями пунктов, соответственно, 2.15.7 или 2.15.8 автоматизированной информационной системой 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») произво-
дится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникаль-
ного номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.15.10. При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает за-
явление квалифицированной ЭП, специалист жилищного отдела выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту жилищно-
го отдела, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административ-
ной процедуры по приему заявлений и проверке документов;

после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги 
(отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и пере-
водит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.
2.15.11. При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает 

заявление квалифицированной ЭП, либо через ЕПГУ, специалист жилищного отдела выполняет следующие дей-
ствия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает ответственному спе-
циалисту жилищного отдела, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполне-
нию административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для предостав-
ления муниципальной услуги;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую инфор-
мацию: адрес жилищного отдела, куда необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, 
идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В 
АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед 
ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист жилищного отдела, наделенный в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит докумен-
ты в архив АИС «Межвед ЛО».

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

После рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги 
(отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и пере-
водит дело в архив АИС «Межвед Ленинградской области»;

Специалист жилищного отдела уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи.

2.15.12. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), 
удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается 
дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не 
заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата 
личной явки заявителя в жилищный отдел с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 
административного регламента, и отвечающих требованиям.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ  ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры:
прием  и регистрация заявления и представленных документов;
рассмотрение заявлений и представленных документов;
запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие;
принятие решения и подготовка проекта постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
выдача оформленного решения заявителю;
формирование учетного дела гражданина принятого на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
  3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема заявления является поступление специалисту жилищного 

отдела  заявления о принятии заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3.2.2. Заявитель при обращении к должностному лицу жилищного отдела представляет подлинники и копии 

документов, указанные в подразделе 2.6.2, действительные на дату обращения. Копии после сличения с под-
линниками документов заверяются должностным лицом жилищного отдела и приобщаются к материалам дела. 

3.2.3. Заявление принимается в течение двадцати минут.
3.2.4. При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ спе-

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

3.2.5. Заявление в течение одного дня регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о принятия  
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (при-
ложение № 5).

3.2.6. Заявителю должностным лицом жилищного отдела, принявшим представленные документы, выдается 
расписка в получении документов, копий документов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и долж-
ности принявшего документы должностного лица. Датой получения документов считаются дата представления 
полного комплекта документов.

3.3. Рассмотрение заявлений и представленных документов.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного дня проверяет соот-

ветствие и действительность сведений и документов, представленных для предоставления муниципальной услуги.
3.4. Запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие.
На основании заявления и предоставленных документов специалист, ответственный за предоставление му-

ниципальной услуги, в течение десяти дней делает запрос в организации, оказывающие межведомственное и 
межуровневое взаимодействие:

3.4.1. Запрос в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставле-
нии выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или 
отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его 
семьи;

3.4.2. Запрос в филиал ГУП «Леноблинвентаризация» Кировское бюро технической инвентаризации о предо-
ставлении справки о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности  по месту постоянного 
жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 01 января 1997 года;

3.4.3. Запрос в филиал ГУП «Леноблинвентаризация» Кировское бюро технической инвентаризации о 
предоставлении характеристики жилой площади (выписка из технического паспорта, выдаваемая гражда-
нам, проживающим в коммунальных квартирах или в жилых домах, принадлежащих им на праве собствен-
ности);
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3.4.4. Запрос сведений из  Федеральной налоговой службы Российской Федерации о постановке заявителя 
на учет в налоговом органе.

3.5. Принятие решения и подготовка проекта постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на 
учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.1. Должностным лицом жилищного отдела проводится проверка и анализ имеющихся документов, и 
документы выносятся на рассмотрение общественной жилищной комиссии при администрации МО «Кировск», 
утвержденной постановлением администрации от 29 декабря 2012 года        № 899;  

3.5.2. На основании решения общественной жилищной комиссии должностным лицом жилищного отдела го-
товится проект постановления о признании граждан малоимущими и принятии их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо обоснованный отказ в принятии 
на учет, и передается в отдел делопроизводства администрации МО «Кировск» для дальнейшего оформления.

3.6. Выдача оформленного решения заявителю.
3.6.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях должно быть принято администрацией по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и 
иных представленных документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления указанных 
документов в жилищный отдел.

3.6.2. Должностное лицо жилищного отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о 
принятии на учет или об отказе в принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствую-
щее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий такое решение.

3.6.3. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия 
постановления администрации о принятии на учет.

3.6.4. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета) (приложение № 6).

3.7. Формирование учетного дела гражданина принятого на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-
ниях.

3.7.1. На каждого малоимущего гражданина-заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом 
помещении, заводится учетное дело, которое содержит заявление о принятии на учет и представленные им доку-
менты, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет. Учетному делу присваивается номер;

3.7.2.  Граждане, принятые на учет, включаются в список граждан, нуждающихся в улучшении жилищных 
условий, и вносятся в автоматизированную систему учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

3.7.3. Ежегодно в период с 10 января по 31 марта жилищный отдел проводит проверку прав граждан состоять 
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, предоставленных гражданами, 
принятыми на учет;

3.7.4. По результатам проверки права граждан состоять на учете должностным лицом жилищного отдела (сек-
тора) составляются списки граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - списки граждан), которые еже-
годно не позднее 10 мая опубликовываются в официальном печатном издании.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется 
руководителем Исполнителя муниципальной услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами и (или) 
должностными инструкциями специалистов Исполнителя муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за органи-
зацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами 
данного административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Исполнителя муниципаль-
ной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные (тематические 
проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя, также содержащую жалобу на 
действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1.  Персональная ответственность специалистов Исполнителя муниципальной услуги, закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответствен-
ность за не соблюдение ограничения персональных данных заявителя и (или) членов его семьи. 

4.3.3. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муници-
пальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и ис-
полнением должностными лицами администрации  МО «Кировск» положений административного регламента 
предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. О своем намерении осуществлять контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны 
уведомить орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу.

4.4.3. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего со-
брания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может пред-
ставлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

4.4.4. Администрация МО «Кировск», предоставляющая муниципальную услугу, после получения уведомле-
ния, письменно сообщает о дате проведения контроля.

4.4.5. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регла-
мента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в не приемный 
для посетителей день.

Проверка производится в присутствии начальника отдела, в котором работает ответственный специалист, а 
также заместителя главы администрации, непосредственно курирующего деятельность отдела.

4.4.6. Результата контроля оформляются в виде акта, который направляется  адрес администрации МО «Ки-
ровск».

4.5. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административ-
ными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

Контроль за соблюдением требований настоящего Административного регламента в части, касающейся уча-
стия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инве-
стиционной деятельности Ленинградской области.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служа-
щих.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных слу-
жащих в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронном 
форме.

5.1.3. При обращении заявителя в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме 
срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации жалобы в установленном 
порядке.

5.1.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает - наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуется

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, номер телефона, адрес электронной по-
чты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации 
обращения, 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального слу-
жащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с обжалуемыми решениями и действиями (бездей-
ствием).

- ставит личную подпись и дату.
5.1.5. Заявитель в своем обращении, направленном в электронном виде по следующим адресам:
- на электронную почту администрации: adm_kirovsk_gor@mail.ru
- на электронную почту жилищного отдела kgp_jilot@mail.ru. 
в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому 

направляется ответ.
Дополнительно в обращении могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым 

сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению 

документы и материалы либо их копии.
5.1.6. По результатам рассмотрения обращения руководителем Исполнителя принимается решение об удо-

влетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.
5.1.7. Письменный ответ или ответ в электронном виде, содержащий результаты рассмотрения обращения, 

направляется заявителю.
5.1.8. При получении письменного обращения или обращения в электронном виде, в котором содержатся не-

цензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, руководитель Исполнителя вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов.

В случае, если в письменном обращении или обращении в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отче-
ство гражданина, направившего обращение, и (для письменного обращения) почтовый адрес, по которому должен 
быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае, если текст письменного обращения или обращения в электронном виде, не поддается прочтению, 
ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и по-
чтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении или в обращении в электронном виде, содержится вопрос, на 
который заявителю многократно давались письменные ответы или ответы в электронном виде, по существу 
в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 
и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, 
направивший обращение.

5.1.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, 
действиях или бездействии должностных лиц Исполнителя, нарушении положений административного регламен-
та, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на портале и по электронно-
му адресу, указанным в пункте 1.5, 1.6 Административного регламента.

5.2. Судебное обжалование.
5.2.1. Заявитель вправе обжаловать решение, действия (бездействие) должностного лица, а также при-

нимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в административном или судебном по-
рядке.

Приложение 1
к административному регламенту

Блок-схема  принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма

       

Прием и регистрация заявления и представленных документов

Рассмотрение заявлений и представленных документов

Запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое 
взаимодействие

Принятие решения и подготовка проекта постановления о принятии на 
учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях

Выдача оформленного решения заявителю о 
принятии на учет граждан в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях

Выдача оформленного решения заявителю об 
отказе в принятии на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях

Формирование учетного дела гражданина, 
принятого на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях
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Приложение № 2

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

№
п/п

Наименование 
МФЦ

Почтовый адрес График работы Адрес электрон-
ной почты 

Телефон

1 Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Все-
воложский»

188681, Россия, Ленинград-
ская область, д.Новоса-
ратовка, Центр, д.8

С 9.00 до 21.00, еже-
дневно, без перерыва

mfcvsev@gmail.
com

456-18-88

2 Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Прио-
зерский»

188761, Россия, Ленинград-
ская область, г.Приозерск, 
ул.Калинина, д.51

С 9.00 до 21.00, еже-
дневно, без перерыва

mfcprioz@gmail.
com

3 Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Тос-
ненский»

187002, Россия, Ленинград-
ская область, ул.Советская, 
д.9 В

С 9.00 до 21.00, еже-
дневно, без перерыва

mfctosno@gmail.
com

4 Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Воло-
совский»

187002, Россия, Ленинград-
ская область, г.Волосово, 
ул.Усадьба СХТ, д. 1, лит. А

С 9.00 до 21.00, еже-
дневно, без перерыва

m f c v o l o s o v o @
gmail.com

5. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленин-
градская область, г.Выборг, 
ул.Вокзальная, д.13

С 9.00 до 21.00, еже-
дневно, без перерыва

m f c v y b o r g @
gmail.com

6. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ»
«Тихвинский»

187550, Ленинградская об-
ласть, г.Тихвин, 1 микрорайон, 
д.2

С 9.00 до 21.00, еже-
дневно, без перерыва

7 ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленинградская 
область, Всево-ложский рай-
он, дер.Новосаратовка, Центр, 
д.8. Почтовый адрес: 191311, 
Россия, Санкт-Петербург, 
ул.Смольного, д.3, литер А.

пн-чт - с 9.00 до 18.00, 
пт. - с 9.00 до 17.00, пе-
рерыв  с 13.00 до 13.48, 
выходные дни - сб, вс.

mfc-info@lenreg.
ru.

577-47-30

Приложение № 3
к административному регламенту

Главе администрации муниципального образования
___________________________________________
от_________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

паспорт:____________________________________
___________________________________________
проживающего (проживающей) по адресу:
___________________________________________
___________________________________________
телефон____________________________________

Заявление 
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма*

Прошу принять меня с семьей из ________________________________ человек: я, _____________________
____________________________________________________________________________________________

 (перечислить состав семьи и родственные отношения)

____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда:
социального;
На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.
Члены семьи:
Супруг (супруга)______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные:___________________________________________________________________________
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ .
Дети:
1)__________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):_ ___________________________________________________________
(серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ ;

2)__________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):_ ___________________________________________________________
(серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:____________________________________________________
�������������������������������������������������������������������������������������������� ;

3)__________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):_ ___________________________________________________________
(серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:____________________________________________________
�������������������������������������������������������������������������������������������� ;

4)__________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):_ ___________________________________________________________
(серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:____________________________________________________
�������������������������������������������������������������������������������������������� ;

*	  Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:
1)__________________________________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:______________________________________________________________________________
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ ;

2)__________________________________________________________________________________________
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:______________________________________________________________________________
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ ;

3)__________________________________________________________________________________________
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:______________________________________________________________________________
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ ;

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не произ-
водили/производили (нужное подчеркнуть):

если производили, то какие именно:_ ____________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ .

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имею-
щих право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:

к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для про-
живания и ремонту или реконструкции не подлежат;
к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право на получение 
жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Феде-
рации.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых 
для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении 
указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные 
органы по месту учета.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в 
заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в 
установленном законом порядке.

Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по до-
говорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте** 

(нужное подчеркнуть).

Подпись заявителя:

(фамилия, имя, отчество) (подпись)

" " 20 года
Подписи совершеннолетних членов семьи:

(фамилия, имя, отчество) (подпись)

" " 20 года

(фамилия, имя, отчество) (подпись)

" " 20 года

К заявлению прилагаются следующие документы:
1._ ________________________________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2._ ________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3._ ________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4._ ________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5._ ________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6._ ________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7._ ________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8._ ________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9._ ________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10._ _______________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления " " 20 года

Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-
ниях, предоставляемых по договору социального найма _______________________.

Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

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

(Место печати) 					     Подпись заявителя***__________________	

**  В случае отправки уведомления по почте заявитель прилагает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.
***	  Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.
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Приложение № 4
к административному регламенту

Главе администрации муниципального образования
___________________________________________
от_________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

паспорт:____________________________________
___________________________________________
проживающего (проживающей) по адресу:
___________________________________________
___________________________________________
телефон____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

На дату подписания настоящего заявления на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

Сведения о составе семьи:

№
п/п

Фамилия, имя, 
отчество членов 

семьи

Родственные 
отношения

Адрес регистрации по 
месту жительства

Отношение к 
работе, учебе

Паспортные данные 
(серия и номер, кем, 

когда выдан

1.

Сведения о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества, подлежащего налогообложению, при-
лагаются. 

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за представ-
ление 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 десятидневный срок информировать о них в письменной 
форме жилищные органы по месту учета.

Даем согласие на проведение проверки представленных сведений.
С Перечнем видов доходов, а так же имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях 

принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, озна-
комлены.

Подпись заявителя
_________________________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество)                                                                                                               

_________________� «_____» ______________ 20__ года
           (подпись)

Подписи совершеннолетних членов семьи:
_________________________________________________________________
                                                                (фамилия, имя, отчество)                                                                                                               

_________________� «_____» ______________ 20__ года
           (подпись)

_________________________________________________________________
                                                                (фамилия, имя, отчество)                                                                                                               

_________________� «_____» ______________ 20__ года
           (подпись)

_________________________________________________________________
                                                            (фамилия, имя, отчество)                                                                                                               

_________________� «_____» ______________ 20__ года
           (подпись)

Приложение  №  1
к  заявлению граждан о признании малоимущими

Сведения о доходах семьи

Сообщаю, что я	  и члены моей семьи за расчетный период, равный двум календарным годам предшеству-
ющим месяцу подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального 
жилищного фонда по договорам социального найма с целью признания меня малоимущим, имел (а) следующий 
доход:

1) Все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в со-
ответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.04.2003 года № 213 «Об особенностях 
порядка исчисления средней заработной платы».

Средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством.
Компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполне-

ния государственных или общественных обязанностей.
4) Выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, 

сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением чис-
ленности или штата работников.

№ п/п Кем получен доход Вид дохода Сумма дохода
(руб.)

Название,         № документа,        
на основании которого    указан 

доход

5) Социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других ис-
точников, к которым относятся:

- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным ли-
цам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное 
обеспечение пенсионеров

- ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;
- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессиональ-

ного образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом   от   производства   в   аспирантуре   
и   докторантуре   при   образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-
исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты 
указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

- пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия 
и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и 
повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, прини-
мающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, 
в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 
18 лет в период их участия во временных работах;

- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное по-
собие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

- ежемесячное пособие на ребенка; ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения 
им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на 
условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

- ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их 
проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с 
отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке без-
работными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья 
детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения 
здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

- ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава 
органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных 
гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

- ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний;

- надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем подпункте, и иные социальные выплаты, 
установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, ор-
ганами местного самоуправления, организациями.

№ п/п Кем получен доход Вид дохода Сумма дохода
(руб.)

Название,       № документа     на осно-
вании которого указан доход

6) Доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко 
проживающему гражданину, к которым относятся:

- доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квар-
тир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов;

- доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, ого-
родной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);

№ п/п Кем получен доход Вид дохода Сумма дохода
(руб.)

Название,      № документа      на 
основании которого указан доход

7) Другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина, в которые включаются:
- денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других 
органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продо-
вольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законода-
тельством Российской Федерации;

- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Феде-
рации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, 
других органов правоохранительной службы;

- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской 
Федерации;

- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся 
в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

- авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об ав-
торском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате дея-
тельности крестьянского (фермерского) хозяйства,в том числе хозяйства без образования юридического лица;

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации;
алименты, получаемые членами семьи;
проценты по банковским вкладам;
наследуемые и подаренные денежные средства;
- денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами 

государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоу-
правления, организациями.

№ п/п Кем получен доход Вид дохода Сумма дохода
(руб.)

Название,      № документа      на 
основании которого указан доход

8) Доходы, полученные от реализации продукции личного подсобного хозяйства, учитываются в соответствии 
с величинами нормативов чистого дохода в стоимостном выражении от реализации полученной в личном под-
собном хозяйстве сельскохозяйственной продукции на текущий календарный год, утверждаемых Правительством 
Ленинградской области:

№ п/п Кем получен доход Вид дохода Сумма дохода
(руб.)

Название,      № документа      на 
основании которого указан доход

Примечание:
 Доходы, сведения о которых предоставлены заявителем, учитываются в полном объеме до вычета налогов и 

сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Не включаются в доходы граждан следующие выплаты:
- единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, причиненного жизни и здоро-
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вью человека, его личному имуществу и имуществу, находящемуся в общей собственности членов его семьи, а 
также ежемесячные суммы, связанные с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и профес-
сиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения государственной службы медико-социальной 
экспертизы,

- компенсации материальных затрат, выплачиваемые безработным гражданам в связи с направлением на ра-
боту (обучение) в другую местность по предложению органовслужбы занятости в соответствии с Законом Россий-
ской Федерации от 19апреля 1991 года 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации",

пособия на погребение, выплачиваемые в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1996 года N 
8-ФЗ "О погребении и похоронном деле",

ежегодные компенсации и разовые (единовременные) пособия, предоставляемые различным категориям 
граждан в соответствии с федеральными и областными законами.

3.  Из дохода семьи гражданина исключаются суммы уплачиваемых алиментов.
Суммарный доход за расчетный период, равный двум календарным годам, составляет:           __   (                        ) 

рублей
Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные
алименты в сумме _________ руб.____________коп.,
удерживаемые по ����������������������������������������������������������������������������

       (основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого производятся удержания)

Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. С условиями ст.56 Жилищ-
ного кодекса РФ ознакомлен(ы).

Дата	 _____________________________________
Подпись заявителя  _________________________
Подписи совершеннолетних членов семьи
___________________________________________
___________________________________________
___________________________________________

Приложение №  2
к  заявлению граждан о признании малоимущими

Сведения об имуществе семьи

Я,   _______________________________________________________________________________,  заявляю о     
стоимости имущества, находящегося в моей собственности и собственности членов моей семьи и подлежа-

щих налогообложению в соответствии с законодательством Российской Федерации за расчетный период, равный 
двум календарным годам предшествующим году подачи заявления о постановке на учет для предоставления жи-
лых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма с целью признания меня 
малоимущим:

1)  Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, садовые домики в садоводческих товариществах и иные строения, 
помещения и сооружения:

№ п/п Наименование и местонахождения Стоимость Документ, подтверждающий право собственности

2) Автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневма-
тическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, 
моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные 
средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством РФ:

№ п/п Наименование и местонахождения Стоимость Документ, подтверждающий право собственности

3) Земельные участки независимо от территориальной принадлежности, включая земельные участки, занятые 
строениями и сооружениями, участки, необходимые для их содержания:

№ п/п Местонахождение, площадь Стоимость Документ, подтверждающий 
право собственности

4) Стоимость принадлежащих пакетов акций, а также долей в уставных капиталах хозяйственных обществ:

№ п/п Наименование имущества Стоимость Подтверждающие документы

5) Предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных металлов и 
драгоценных камней и лом таких изделий:

№ п/п Наименование и местонахождения Стоимость Документ, подтверждающий право собственности

6) Суммы, находящиеся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях:

№ п/п Наименование имущества Стоимость Подтверждающие документы

7)    Паенакопления    в    жилищно-строительных,    гаражно-строительных,    дачно-строительных и потреби-
тельских кооперативах:

№ п/п Наименование имущества Стоимость Подтверждающие документы

8) Валютные ценности и ценные бумаги в их стоимостном выражении:

№ п/п Наименование имущества Стоимость Подтверждающие документы

Примечание:
- стоимость транспортных средств может определяться как организациями, получившими в установленном 

порядке лицензию на осуществление оценки транспортных средств, так и судебно-экспертными учреждениями 
органа юстиции;

стоимость недвижимого имущества, за исключением земельных участков, может определяться как организа-
циями, получившими в установленном порядке лицензию на оценку недвижимости, так и организациями (органа-
ми) по учету объектов недвижимого имущества по месту его нахождения;

стоимость земельных участков может определяться как организациями, получившими в установленном по-
рядке лицензию на оценку земельных участков, так и федеральным органом исполнительной власти, уполномо-
ченным в области кадастра объектов недвижимости, и его территориальными подразделениями;

(п/п 7,8,9 пункта 1 ст.333.25 Налогового кодекса РФ)
определение стоимости земельных участков в обязательном порядке осуществляется на основании данных о 

кадастровой стоимости земли, установленной нормативным актом Ленинградской области.
определение стоимости паенакоплений в жилищных, жилищно-строительных, жилищных накопительных, 

гаражно-строительных, дачно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах орга-
ном местного самоуправления производится на основании сведений, представленных гражданином и заверенных 
должностными лицами соответствующих кооперативов.

в случае отчуждения в течение расчетного периода членами семьи или одиноко проживающим гражданином 
имущества, входящего в перечень имущества, подлежащего налогообложению и учитываемого для признания 
граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по дого-
ворам социального найма, его стоимость учитывается как стоимость имущества, имеющегося в наличии в течение 
расчетного периода, за исключением случаев отчуждения указанного имущества для оплаты медицинского лече-
ния, дорогостоящих лекарств и ритуальных услуг, подтвержденной соответствующими документами.

(Областной закон № 89-оз от 26 октября 2005 года).
При определении стоимости имущества граждан в целях признания граждан малоимущими и предоставления 

им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда не подлежит учету 
следующее имущество:

земельные участки, предоставленные гражданам в собственность для ведения личного подсобного хозяйства, 
садоводства, огородничества и индивидуального жилищного строительства, площадь которых меньше размера, 
установленного нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для указанных целей;

весельные лодки, а также моторные лодки с двигателем мощностью менее пяти лошадиных сил;
- один легковой автомобиль, специально оборудованный для использования инвалидами, или автомобиль с 

мощностью двигателя до 100 лошадиных сил (до 73,55 кВт), полученный (приобретенный) через органы социаль-
ной защиты населения в установленном законом порядке и используемый инвалидом;

- имущество, находящееся в розыске, при условии подтверждения данного факта документом, выдаваемым 
уполномоченным органом государственной власти.

Имущество, признаваемое объектом налогообложения и находящееся в общей долевой собственности не-
скольких граждан или в общей долевой собственности граждан и юридических лиц, а также имущество, признава-
емое объектом налогообложения и находящееся в общей совместной собственности нескольких физических лиц, 
подлежит учету только в том случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и 
сборах плательщиком налога на указанное имущество является гражданин и(или) члены его семьи.

Суммарная стоимость имущества за расчетный период составляет:___________________________________ 
(______________________________________________________) рублей.

Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю, с условиями ст. 56 
Жилищного кодекса РФ ознакомлен (ы).

Дата	 _____________________________________
Подпись заявителя  _________________________
Подписи совершеннолетних членов семьи
___________________________________________
___________________________________________

Приложение № 5
к административному регламенту

Книга
регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

Начата 

Окончена

Номера заявлений: с по

Но
ме

р 
по

 п
ор

яд
ку

 

Да
та

 п
ри

ня
ти

я 
за

яв
ле

ни
я 

Ф
ам

ил
ия

, и
мя

, о
тч

ес
тв

о 
гр

аж
да

ни
на

Па
сп

ор
тн

ые
 д

ан
ны

е г
ра

жд
ан

ин
а 

Ад
ре

с п
ос

то
ян

но
го

 м
ес

та
 ж

ит
ел

ьс
тв

а г
ра

ж-
да

ни
на

 

Ко
ли

че
ст

во
 ч

ле
но

в 
се

мь
и 

гр
аж

да
ни

на
 

Ре
ш

ен
ие

 о
рг

ан
а м

ес
тн

ог
о 

са
мо

уп
ра

вл
ен

ия
 

о 
пр

ин
ят

ии
 н

а у
че

т и
ли

 о
б 

от
ка

зе
 в

 п
ри

ня
-

ти
и 

на
 уч

ет
 (д

ат
а и

 н
ом

ер
)

По
ря

дк
ов

ый
 н

ом
ер

 в
 к

ни
ге

 

Св
ед

ен
ия

 о
 в

ыд
ач

е и
ли

 н
ап

ра
вл

ен
ии

 гр
аж

-
да

ни
ну

 ув
ед

ом
ле

ни
я 

о 
пр

ин
ят

ии
 н

а у
че

т 
ил

и 
ре

ш
ен

ия
 о

б 
от

ка
зе

 в
 п

ри
ня

ти
и 

на
 уч

ет
 

(д
ат

а и
 н

ом
ер

)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 



ОФИЦИАЛЬНО№ 55  (106)  от 4 декабря 2014 г. 

8 http://www.kirovsklenobl.ru

Приложение № 6
к административному регламенту

Книга
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма 
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Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://
gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;
1.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области.

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при личной явке заявителя в администрацию муниципального образования «Кировск» Кировского 

муниципального района Ленинградской области;
- по телефону специалистами;
- на Интернет-сайте муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ле-

нинградской области;
- на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области;
- по почте;
- по электронной почте.
1.4.2. Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя:
- местонахождение органа местного самоуправления, включая схему проезда;
- график работы и справочные телефоны специалистов;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной 

услуги;
- административный регламент предоставления муниципальной услуги.
1.4.3. Должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, сняв трубку, должно пред-

ставиться, назвав наименование органа, в который обратился гражданин, свою должность, фамилию, имя 
и отчество.

1.4.4. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. При невозможности специали-
ста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) другому работнику или же обратившемуся гражданину должен быть со-
общен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложено об-
ратиться с письменным обращением.

1.4.5. Консультирование по письменным обращениям осуществляется в форме письменных ответов на 
письменные обращения заявителей. Регистрация письменного обращения осуществляется в течение 15 ми-
нут при личном обращении (если письменное обращение поступает по почте регистрация осуществляется в 
течение дня получения).

1.4.6. Руководитель определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письмен-
ному обращению.

1.4.7. Ответы на письменные обращения должны содержать информацию на поставленные вопросы, 
фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

1.4.8. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации муниципального образова-
ния «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области либо лицом, его замещающим.

1.4.9. Указанный ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя 
за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

1.4.10. Срок направления указанного ответа составляет тридцать календарных дней со дня регистрации 
в органе местного самоуправления Ленинградской области письменного обращения заявителя.

1.5. Описание физических и юридических лиц (заявителей) и их представителей, имеющих право в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ленинградской области взаи-
модействовать с органом местного самоуправления Ленинградской области.

1.5.1. В качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги выступают физические лица, 
индивидуальные предприниматели или юридические лица или их представители, подавшие заявление на 
предоставление муниципальной услуги.

1.5.2. От имени юридических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать лица, дей-
ствующие в соответствии с учредительными документами без доверенности; представители в силу полно-
мочий, основанных на доверенности. 

1.6. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электрон-
ной почты многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в МФЦ. Заявители представляют до-
кументы в МФЦ путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной 
почты МФЦ приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений.
2.2. Наименование органа местного самоуправления Ленинградской области, предоставляющего муни-

ципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Кировск» Киров-

ского муниципального района Ленинградской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на снос или пересадку 

зеленых насаждений на территории муниципального образования в виде постановления администрации о 
разрешении на снос зеленых насаждений, на основании акта обследования зеленых насаждений, либо мо-
тивированный отказ в выдаче разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок рассмотрения документов для решения вопроса о выдаче разрешений на снос или пересадку зе-

леных насаждений составляет 30 календарных дней с даты регистрации письменного обращения заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;
Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ;
Федеральный закон от 30.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-

ния в Российской Федерации»;
Постановление Губернатора Ленинградской области от 06.08.1998 № 227-пг «О порядке определения и 

размерах восстановительной стоимости зеленых насаждений на территориях городов, поселков и других 
населенных пунктов Ленинградской области»;

Устав муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской об-
ласти.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или ины-
ми нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представ-
лению заявителем:

1. Заявление о выдаче разрешения, в котором указываются:
а) сведения о Заявителе:
- для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное 

наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя и (при наличии) отчество руководителя, 
место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские рек-
визиты;

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 27 августа 2014 года № 538

О внесении изменений в постановление администрации от 16 июня 2011 года 
№ 308  «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешения на вырубку зеленых насаждений на территории муниципального образования Кировское 
городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»

С целью приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации,  
 п о с т а н о в л я е т:

1. Внести следующие изменения в постановление администрации от 16 июня 2011 года № 308  «Об 
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разреше-
ния на вырубку зеленых насаждений на территории муниципального образования Кировское городское 
поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»:

1.1. Наименование муниципальной услуги читать в новой редакции: «Выдача разрешений на снос или 
пересадку зеленых насаждений».

1.2. Приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему 
постановлению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официаль-
ном сайте администрации.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Заместитель главы администрации по общим  вопросам� О.В.Иванова

Приложение 
к  постановлению администрации МО «Кировск»

От 27 августа 2014 г. № 538

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений (далее – муниципальная услуга).
1.2. Наименование органа местного самоуправления Ленинградской области, непосредственно предо-

ставляющего муниципальную услугу.
Услуга по выдаче разрешений на снос зеленых насаждений предоставляется администрацией муни-

ципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области через 
структурное подразделение – управление муниципального контроля.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования 
«Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области и управления муниципального кон-
троля,  справочных телефонах и адресах электронной почты и официального сайта. 

1.3.1. Адрес администрации  муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального 
района Ленинградской области и управления муниципального контроля:

187340, ул.Новая, д.1, г.Кировск, Ленинградская область.
1.3.2. График работы администрации муниципального образования «Кировск» Кировского муници-

пального района и управления муниципального контроля:
Понедельник-четверг с 9.00 до 18.00, пятница и предпраздничные дни с 9.00 до 17.00, перерыв на обед 

с 13.00 до 14.00.
Справочные телефоны: 8(81362)29119, 25651.
Адрес электронной почты администрации муниципального образования «Кировск» Кировского муни-

ципального района:  (E-mail): adm_kirovsk_gor@mail.ru.
Электронный адрес официального сайта муниципального образования «Кировск» Кировского муни-

ципального района Ленинградской области: www.kirovsklenobl.ru. 
1.3.3. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и 

официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет
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- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество индивидуального 
предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентифика-
ционный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место его жительства, данные доку-
мента, удостоверяющего его личность;

б) основание для сноса, обрезки деревьев;
в) сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений;
2. Правоустанавливающие документы на земельный участок: договор аренды или свидетельство о госу-

дарственной регистрации права собственности на земельный участок (для собственников);
3. План-схема зеленых насаждений, подлежащих пересадке, сносу, омолаживающей или санитарной 

обрезке.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предостав-
ления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги.
Основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от-

сутствуют.
 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются несоответствие представ-

ленных документов требованиям, установленных настоящим административным регламентом.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ле-
нинградской области.

За предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на снос зеленых насаждений плата не 
взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при по-
лучении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, 

местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с об-
разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Вход в здание, где располагается орган местного самоуправлеия, должен быть оборудован ин-
формационной табличкой (вывеской) с указанием наименования и режима работы органа местного самоу-
правления. 

Вход и выход из помещений – соответствующими указателями, имеющими искусственное освещение в 
темное время суток. Рядом со зданием оборудованы парковки транспортных средств.

2.13.2. Места ожидания приема должны быть оборудованы информационными стендами, стульями, а 
также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.3. Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными та-
бличками с указанием:

а) номера кабинета;
б) фамилии, имени и отчества сотрудника, ответственного за информирование о предоставлении муни-

ципальной услуги;
в) времени перерыва на обед.
2.13.4. На информационных стендах указывается следующая информация:
а) местонахождение, режим работы, контактные телефоны, официальная страница в Интернете, адреса 

электронной почты органа местного самоуправления,
б) текст настоящего административного регламента (полная версия на интернет-сайте и извлечения на 

информационных стендах), в том числе блок-схема и краткое описание порядка предоставления муници-
пальной услуги,

в) справочная информация о должностных лицах органа местного самоуправления: фамилия, имя и 
отчество, приемные часы, номер кабинета, 

г) порядок получения консультаций,
д) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за пре-

доставление муниципальной услуги,
е) иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Россий-

ской Федерации.
2.13.5. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправле-

ний, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.14.1. Доля случаев предоставления услуги в установленные сроки.
Показатель определяется по формуле:
DЗАПср. = ЗАПср. / ЗАПобщ. x 100%, где:
ЗАПобщ. - общее количество запросов, исполненных в течение года;
ЗАПср. - количество запросов, исполненных в течение года в установленные сроки;
DЗАПср. - доля запросов юридических и физических лиц, исполненных в установленные сроки.
Целевое значение показателя - 100%.
2.14.2. Доля обоснованных жалоб к общему количеству заявлений о получении муниципальной услуги.
Показатель определяется по формуле:

                             DЖоб. = Жоб. / ЗАПобщ. x 100%, где:

ЗАПобщ. - общее количество запросов, исполненных в течение года;
Жоб. - количество обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги, поступивших в те-

чение года;
DЖоб. - доля обоснованных жалоб.
Целевое значение показателя - 0%.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государ-
ственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу со-
глашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления Ленинградской 
области. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.15.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, орга-

нами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской 

области и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг в рамках заключенных 
соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниицпальных услуг либо являющих-

ся результатом предоставления муниципальных услуг;
- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
2.15.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления Ленинградской области посред-

ством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муници-
пальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов тре-

бованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все докумен-

ты которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-
надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

- заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
- направляет копии документов и реестр документов в орган местного самоуправления Ленинградской 

области:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов доку-

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

2.15.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6. Раздела II 
настоящего административного регламента, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, возвра-
щает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) 

посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправления Ленинградской области, ответствен-
ное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, направляет 
необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе – в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе 
в предоставлении) заявителю услуги.

Документы направляются органом местного самоуправления Ленинградской области в МФЦ не позднее 
двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправле-
ния Ленинградской области по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день 
их получения от органа местного самоуправления Ленинградской области сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения 
документов в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II настоящего регламента.

3. Информация об услугах, являющихся необходимыми  
и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

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

4. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур,  
требования к порядку их выполнения.

4.1. Административные процедры предоставления муниципальной услуги: 
1) прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
4.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
4.2.1. Основания для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами в приемную органа местного самоуправления 
непосредственно или почтовым отправлением.

Документы подаются в соответствии с пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламен-
та.

4.2.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного дей-
ствия, входящего в состав административной процедуры.

Прием и регистрация документов осуществляется сотрудниками отдела делопроизводства администра-
ции муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области.

Документы могут быть предоставлены заявителем лично или направлены по почте.
Так же документы могут быть представлены при обращении в МФЦ.
4.2.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной про-

цедуры, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения.
Заявление и иные документы, представленные в администрацию муниципального образования «Ки-

ровск» Кировского муниципального района Ленинградской области, регистрируются специалистом, указан-
ным в подпункте 4.2.2 настоящего административного регламента, в электронной регистрационной системе 
делопроизводства в день их поступления.

Регистрация осуществляется путем проставления на заявлении регистрационного штампа в правой ниж-
ней части лицевой стороны первой страницы – 15 минут (если документы поступают по почте их регистрация 
осуществляется в течение дня получения).

Регистрационный штамп содержит полное наименование уполномоченного органа, дату и входящий 
номер. 

Второй экземпляр заявления с регистрационным штампом администрации муниципального образова-
ния «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области, передается заявителю, если 
документы представлены непосредственно заявителем.

Заявление и прилагаемые к нему документы передаются главе администрации муниципального обра-
зования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области не позднее рабочего дня, 
следующего за регистрацией.

Передача заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией главы администрации муниципаль-
ного образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области в течение одного 
дня в управление муниципального контроля администрации.

Начальник управления муниципального контроля администрации определяет из числа сотрудников от-
ветственного исполнителя.

4.2.4. Критерии принятия решений, в случае если выполнение административной процедуры (админи-
стративного действия) связано с принятием решений.

выполнение административной процедуры не связано с принятием решений.
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4.2.5. Результат выполнения административной процедуры, а также (при наличии) способ фиксации, в 
том числе в электронной форме, и порядок его передачи.

Результатом административной процедуры является:
- зарегистрированное заявление, в правой нижней части лицевой стороны первой страницы, которого 

проставлен регистрационный штамп с указанием даты регистрации документа и его порядкового номера.
Способ фиксации – в электронной регистрационной системе делопроизводства.
4.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Основания для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является дата передачи зарегистрированных до-

кументов в уполномоченное структурное подразделение органа местного самоуправления Ленинградской 
области.

4.3.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной про-
цедуры, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения.

Начальник уполномоченного структурного подразделения органа местного самоуправления Ленинград-
ской области определяет из числа сотрудников ответственного исполнителя для проверки представленных 
материалов на комплектность.

Срок проверки документов на комплектность составляет 5 рабочих дней с даты их регистрации.
4.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного дей-

ствия, входящего в состав административной процедуры.
Проверку представленных материалов на комплектность осуществляет сотрудник управления муници-

пального контроля администрации муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального 
района Ленинградской области (далее - ответственный исполнитель).

4.3.4. Критерии принятия решений, в случае если выполнение административной процедуры (админи-
стративного действия) связано с принятием решений.

По результатам рассмотрения принимается решение о соответствии или несоответствии документов, 
представленных заявителем, требованиям настоящего административного регламента.

В случае принятия решения о несоответствии документов, представленных заявителем требованиям на-
стоящего административного регламента ответственным исполнителем в 30-дневный срок с момента подачи 
заявления подготавливается и подписывается у главы администрации мотивированный отказ в предостав-
лении муниципальной услуги.

Возврат Заявителю представленных документов осуществляется в течение 3 рабочих дней с принятия 
такого решения.

Заявитель вправе повторно направить заявление и прилагаемые документы после устранения обстоя-
тельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

При полном комплекте поступивших документов и полноте сведений, указанных в заявлении ответ-
ственный исполнитель организует, обследование земельного участка с зелеными насаждениями. 

По результатам обследования производится расчет восстановительной стоимости зеленых насаждений, 
заявленных к сносу (пересадке, обрезке), и составляется акт оценки состояния зеленых насаждений. Обсле-
дование и составление акта производятся с участием владельца (представителя владельца) зеленых насаж-
дений, заявленных к сносу (пересадке, обрезке).  

В акте указываются наименование, количество, состояние, диаметр ствола и восстановительная сто-
имость зеленых насаждений, заявленных к сносу (пересадке, обрезке), расчет которой осуществляется в 
установленном порядке, а также вывод о возможности либо невозможности сноса (пересадки, обрезки) 
зеленых насаждений.

Акт составляется в двух экземплярах, один из которых передается заявителю.
Если в ходе непосредственного обследования состояния зеленых насаждений, заявленных к сносу (пе-

ресадке, обрезке), сделан вывод о возможности их сноса (пересадки, обрезки), оплата восстановительной 
стоимости является обязательным условием выдачи разрешения на снос (пересадку, обрезку) зеленых на-
саждений. Заявитель в течении 6 рабочих дней со дня получения акта оценки состояния зеленых насаждений 
обязан оплатить восстановительную стоимость зеленых насаждений, указанную в акте.

Ответственный исполнитель подготавливает проект разрешения на снос (пересадку, обрезку) зеленых 
насаждений.

4.4.. Результат выполнения административной процедуры, а также (при наличии) способ фиксации, в том 
числе в электронной форме, и порядок его передачи.

направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
подписание уполномоченным лицом разрешения на снос (пересадку, обрезку) зеленых насаждений.
При обращении заявителя в МФЦ мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги или 

разрешение на снос (пересадку, обрезку) зеленых насаждений направляется в МФЦ либо непосредственно 
заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении.

4.4. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена 
в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием реше-
ний ответственными лицами: 

5.1.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя осу-
ществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок.

5.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного реглмента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации 
и Ленинградской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятия решений ответственными лицами осуществляется постоянно уполномоченным лицом, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги:

5.2.1. Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) заявителя о 
нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также в случае поступления в 
администрацию муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленин-
градской области иной информации, указывающей на имеющиеся нарушения, и проводится в отноше-
нии конкретного обращения.

5.2.2. Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в орган местного са-
моуправления Ленинградской области в течение года более трех жалоб заявителей о нарушениях, до-
пущенных при предоставлении муниципальной услуги, и проводится в отношении всей документации, 
касающейся оказания муниципальной услуги за последний квартал.

5.2.3. В случае отсутствия жалоб Заявителей периодичность плановых проверок определяет уполно-
моченное лицо.

5.2.4. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется ко-
миссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации муниципально-
го образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области.

5.2.5. В ходе осуществления внеплановых проверок выявляются нарушения:
- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, 

связанных с предоставлением муниципальной услуги по документации (объекту), указанной в обраще-
нии Заявителя(ей);

- прав заявителей;
- требований настоящего административного регламента;
- порядка и срока ответа на обращения заявителей.
5.2.6. В ходе осуществления плановых (комплексных) проверок выявляются нарушения:
- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, 

связанных с предоставлением муниципальной услуги в течение отчетного периода;
- прав заявителей;
- требований настоящих методических рекомендаций;
- порядка и срока ответа на обращения заявителей;
- оцениваются полнота и качество предоставления муниципальной услуги.
5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-

ществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3.1. Ответственные исполнители несут ответственность за соблюдение порядка и сроков проведе-

ния административных процедур, установленных настоящимадминистративным регламентом.
5.3.2. Ответственность специалистов отделов закрепляется в их должностных инструкциях в соот-

ветствии с требованиями законодательства.
5.3.3. При выявлении нарушений в действиях сотрудника, ответственного за предоставление муни-

ципальной услуги, к нему принимаются меры дисциплинарной ответственности в соответствии с дей-
ствующим законодательством Российской федерации.

5.3.4. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действую-
щим законодательством формы контроля за деятельностью органа местного самоуправления Ленин-
градской области при предоставлении муниципальной услуги.

5.4. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающей-
ся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического 
развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

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

6.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалованиерешений и действий (бездей-
ствия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги вышестоящему должностному 
лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на 

предоставление муниципальной услуги лица, а также принимаемые им решения при предоставлении 
муниципальной услуги.

6.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жало-
ба в досудебном (внесудебном) порядке

6.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с 
пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

Жалоба может быть направлена через МФЦ.
6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении долж-

ностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего адми-
нистративного регламента.

6.5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и 
обоснования жалобы

Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномо-
ченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им реше-
ния при предоставлении муниципальной услуги.

6.6. Сроки рассмотрения жалобы
6.6.1. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления Ленинградской области, рассматри-

вается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
6.6.2. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

6.6.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следую-
щего за днем принятия решения, в письменной форме.

6.7. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается
6.7.1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего об-

ращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершен-
ном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, 
обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

6.7.3. Орган местного самоуправления Ленинградской области или должностное лицо органа мест-
ного самоуправления Ленинградской области при получении письменного обращения, в котором содер-
жатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должност-
ного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 
правом.

6.7.4. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение 
не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления Ленин-
градской области в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации 
обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению.

6.7.5. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему не-
однократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 
при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо праве при-
нять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином 
по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по 
существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
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6.7.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обра-
щения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо ин-
станции обжалования

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

каза в удовлетворении жалобы.

Приложение 1
к административному регламента

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений

Заявление о предоставлении муниципальной услуги



Прием и регистрация заявления и документов



Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги

 

да нет 

 

Обследование земельного участка с зелеными 
насаждениями и составление акта.

Ответственный исполнитель подготавливает 
мотивированный отказ

 

Подготовка проекта разрешения на снос или 
пересадку зеленых насаждений

Мотивированный отказ вместе с материалами 
возвращается заявителю



Подписание уполномоченным лицом разрешения 
на снос или пересадку зеленых насаждений



Разрешение направляется заявителю по 
почтовому адресу, указанному в заявлении 

либо выдается на руки при личной явке в орган 
местного самоуправления Ленинградской 

области

Приложение 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений на базе МФЦ

Обращение заявителя в МФЦ с заявлением и необходимыми документами. Прием и регистрация заявления 
специалистом МФЦ, выдача расписки или возврат пакета документов, направление документов в орган 

местного самоуправления Ленинградской области


Рассмотрение документов органом местного самоуправления Ленинградской области 

 

да нет 

 

Обследование земельного участка с зелеными 
насаждениями и составление акта

Ответственный исполнитель подготавливает 
мотивированный отказ

 

Подготовка проекта разрешения на снос или 
пересадку зеленых насаждений

Мотивированный отказ вместе с материалами 
возвращается в МФЦ для выдачи заявителю



Подписание уполномоченным лицом разрешения 
на снос или пересадку зеленых насаждений



Разрешение направляется в МФЦ либо 
непосредственно заявителю по почтовому адресу, 

указанному в заявлении

Приложение № 3
Административному регламенту

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

№ 
п/п

наименование Почтовый адрес График работы Адрес электрон-
ной почты 

Телефон

1 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

188681, Россия, Ленин-
градская область, д. Ново-
саратовка, Центр, д.8

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfcvsev@gmail.
com

456-18-88

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерский Наимено-
вание МФЦ»

188761, Россия, Ленин-
градская область, г. Прио-
зерск, ул. Калинина, д. 51

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfcprioz@gmail.
com

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187002, Россия, Ленин-
градская область, ул. Со-
ветская, д. 9 В

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfctosno@gmail.
com

4 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский»

187002, Россия, Ленинград-
ская область, г. Волосово, 
ул. Усадьба СХТ, д. 1, лит. А

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfcvolosovo@
gmail.com

№ 
п/п

наименование Почтовый адрес График работы Адрес электрон-
ной почты 

Телефон

5. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинград-
ская область, г.Выборг, ул. 
Вокзальная, д.13

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

m f c v y b o r g @
gmail.com

6. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

187550, Ленинградская 
область, г.Тихвин, 1микро-
район, д.2

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

7 ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленин-
градская область, Все-
воложский район, дер.
Новосаратовка-центр, д.8. 
Почтовый адрес: 191311, 
Россия, Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д.3, литер А.

пн-чт - с 9.00 
до 18.00, пт. - с 
9.00 до 17.00, 
перерыв  с 13.00 
до 13.48, выход-
ные дни - сб, вс.

mfc-info@lenreg.
ru.

577-47-30

Приложение № 4
К административному регламенту

 Главе администрации муниципального об-
разования «Кировск» Кировского муници-
пального района Ленинградской области

ЗАЯВКА
на выдачу разрешения на снос (пересадку) зеленых насаждений

1. ________________________________________________________________________________________
			   (наименование предприятия, организационно-правовая форма)*

__________________________________________________________________________________________
			   (юридический адрес, банковские реквизиты, ИНН)

просит выдать разрешение на снос (пересадку) зеленых насаждений 

2. Основание для сноса (пересадки) деревьев

3. Сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений

4. Фамилия, имя, отчество, должность, телефон лица, уполномоченного вести переговоры по вопросам вы-
дачи разрешения на снос (пересадку) зеленых насаждений (доверенность №, дата).

5. Фамилия, имя, отчество, должность, телефон руководителей предприятия, факс.

Приложение: заявочные материалы с описью на __________ листах.

Руководитель предприятия     _________________       /___________________/        М.П.

*  - для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество индивидуального предпринимателя, место его жи-
тельства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты.

- для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность.

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 27 августа 2014 года № 539

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче, 
переоформлению разрешений на право организации розничных рынков и продлению срока действия 

разрешений на право организации розничных рынков

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», на основании Порядка разработки и утверждения Администра-
тивных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием Кировское городское 
поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области, утверждён-
ного постановлением администрации МО Кировское городское поселение от 28.12.2010 года № 733, 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче, переоформ-

лению разрешений на право организации розничных рынков и продлению срока действия разрешений на право 
организации розничных рынков, согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по 

экономике и финансам.

Заместитель главы администрации� О.В.Иванова

Приложение
к постановлению администрации МО «Кировск»

От 27 августа 2014 г. № 539

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче, переоформлению разрешений на право организации 
розничных рынков и продлению срока действия разрешений на право организации розничных рынков

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче, переоформ-
лению разрешений на право организации розничных рынков и продлению срока действия разрешений на право ор-
ганизации розничных рынков (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок 
организации работы администрации муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района 
Ленинградской области (далее – Администрация) по выдаче, переоформлению разрешений на право организации 
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розничных рынков и продлению срока действия разрешений на право организации розничных рынков, предусма-
тривает оптимизацию (повышение качества) выполняемых административных процедур, устанавливает состав, по-
следовательность и сроки их выполнения, требования к порядку их проведения.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Кировск» Кировского 
муниципального района Ленинградской области.

1.3. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной услуги, является муници-
пальное бюджетное учреждение «Центр поддержки предпринимательства города Кировска» (далее – МБУ «ЦПП»).

1.4. Информация о месте нахождения, почтовом адресе и графике работы:
Администрации: 
187340, ул.Новая, д.1, г.Кировск, Ленинградская область.
Режим работы: с 9.00 до 18.00, пятница и предпраздничные дни: с 9.00 до 17.00, перерыв на обед: с 13.00 до 

14.00.
МБУ «ЦПП»:
187340, ул.Магистральная, д.48б, г.Кировск, Ленинградская область.
Адрес электронной почты Администрации: adm_kirovsk_gor@mail.ru.
Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.

ru.
Адрес официального сайта Администрации: www.kirovsklenobl.ru.
1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в МФЦ (при его наличии). Заявители 

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

приведена в приложении № 1.
Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги
1.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной и элек-

тронной форме.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заяви-

тель по обращению получает:
- по телефону;
- почтовой связью;
- по электронной почте;
- при личном обращении;
- на официальном сайте Администрации муниципального образования;
- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области;
- при обращении в МФЦ.
1.7. При ответах на телефонные звонки работник, должностное лицо Администрации, подробно, в вежливой 

форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
структурного подразделения. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. В случае если 
работник, должностное лицо структурного подразделения не может самостоятельно ответить на поставленные во-
просы, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
1.8. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, режиме работы Адми-

нистрации предоставляется:
- по телефонам в Администрации, 8(81362) 29-119, в МБУ «ЦПП» - 8(81362)28-157, а также размещается:
 на официальном сайте Администрации;
 на портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
 на информационных стендах по месту нахожденияМБУ «ЦПП»;
 в МФЦ (при его наличии).
1.9. Формы запросов и образцы их заполнения размещаются:
в электронном виде на официальном сайте Администрации, на портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) Ленинградской области;
 на бумажных носителях, на информационных стендах по месту нахождения Администрации;
 в МФЦ (при его наличии).
 1.10. Оперативная информация об изменении порядка предоставления муниципальной услуги предоставляется 

по телефонам в Администрации и размещается:
на официальном сайте Администрации;
на информационных стендах по месту нахождения МБУ «ЦПП»;
в МФЦ (при его наличии).
1.11. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают юридические лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача, переоформление разрешений на право организации рознич-
ных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков».

Краткое наименование муниципальной услуги: выдача разрешений на право организации розничных рынков.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Структурным подразделением, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги является МБУ «ЦПП». 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории МО «Кировск» (далее - разреше-

ние) заявителю;
- отказ в предоставлении разрешения заявителю, в отношении которого Администрацией принято решение об 

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

отказе в переоформлении разрешения;
- разрешение с продленным сроком действия;
- отказ в продлении срока действия разрешения заявителю, в отношении которого Администрацией принято 

решение об отказе в продлении срока действия разрешения.
Формой результата предоставления муниципальной услуги является разрешение, переоформленное разреше-

ние и разрешение с продленным сроком действия, оформленные на бумажном носителе, по форме, утвержденной 
Постановлением Правительства Ленинградской области от 29 мая 2007 года № 121 «Об организации розничных рын-
ков на территории Ленинградской области» (далее - Постановление Правительства ЛО № 121), согласно приложению 
№ 2 к настоящему Административному регламенту.

Формой результата предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги является уведомление об отказе в выдаче разрешения, в переоформлении разрешения, в 
продлении срока действия разрешения, оформленное на бумажном носителе по форме, утвержденной Постановле-
нием Правительства ЛО № 121, согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

Способом информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги является вручение 
(направление по почте либо по электронной почте) заявителю: уведомления о выдаче разрешения, уведомления об 
отказе в выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления об отказе в переоформле-
нии разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения, уведомления об отказе в продлении срока 
действия разрешения (далее - уведомление), оформленного по форме, утвержденной Постановлением Правитель-
ства ЛО № 121.

Способами передачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю являются:
выдача разрешения, переоформленного разрешения и разрешения с продленным сроком действия, вручение 

(направление) уведомления о выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления о 
продлении срока действия разрешения заявителю;

вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в пере-
оформлении разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
срок рассмотрения заявления о предоставлении разрешения составляет 30 календарных дней с момента реги-

страции в Администрации заявления о предоставлении разрешения;
срок рассмотрения заявления о переоформлении разрешения, о продлении срока действия разрешения состав-

ляет 15 календарных дней с момента регистрации в Администрации заявления о переоформлении разрешения, о 
продлении срока действия разрешения;

срок направления заявителю уведомления о выдаче разрешения, об отказе в выдаче разрешения, уведомления 
о переоформлении разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления о продлении 
срока действия разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения составляет 3 календар-
ных дня со дня издания соответствующего постановления Администрации.

В исключительных случаях глава Администрации либо иное уполномоченное на это лицо продлевает срок рас-
смотрения заявления о предоставлении разрешения не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом 
заявителя.

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

 Отправка почтовой связью в адрес заявителя документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, указанных в пункте 2.3. Административного регламента, осуществляется в 30-дневный срок с момен-
та регистрации заявления в Администрации.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации";
- Федеральный закон от 30.12.2006 N 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации" (далее - Федеральный закон N 271-ФЗ);
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ);
 - Постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 N 148 "Об утверждении Правил выдачи 

разрешений на право организации розничного рынка» (далее - постановление Правительства Российской Федерации 
N 148);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.05.2007 N 297 "Об утверждении перечня сельскохо-
зяйственной продукции, продажа которой осуществляется на сельскохозяйственном рынке и сельскохозяйственном 
кооперативном рынке"; 

- Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 N 56 "Об 
утверждении номенклатуры товаров, определяющей классы товаров (в целях определения типов розничных рын-
ков)" (далее - приказ Минэкономразвития N 56);

- Областной закон Ленинградской области от 4 мая 2007 г. N 80-оз «Об организации розничных рынков на тер-
ритории Ленинградской области»;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 29 мая 2007 года № 121 «Об организации розничных 
рынков на территории Ленинградской области»;

- Устав Муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
2.6.1. Письменное заявление на русском языке о предоставлении разрешения, о переоформлении разрешения, о 

продлении срока действия разрешения, направленное в адресАдминистрации, в том числе переданное по электрон-
ной почте, или заявление, составленное заявителем лично (далее - заявление) в котором указываются:

полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и 
организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объ-
ектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о 
создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице 
в Единый государственный реестр юридических лиц;

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

2.6.3. тип рынка, который предполагается организовать
2.6.4. адрес заявителя (почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о пере-

адресации запроса);
2.6.5. номер контактного телефона заявителя или его доверенного лица;
2.6.6. дата составления запроса;
2.6.7.подпись заявителя (за исключением обращений по электронной почте).
К заявлению о предоставлении разрешения прилагаются:
2.6.8. копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае если верность копий не 

удостоверена нотариально);
2.6.9. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия 

(далее - выписка из ЕГРЮЛ);
2.6.10. нотариально удостоверенная копия документа (договор аренды либо свидетельство о государственной 

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

К заявлению о переоформлении разрешения в случае реорганизации юридического лица в форме преобразо-
вания, изменения его наименования прилагаются:

2.6.11. копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий 
не удостоверена нотариально), подтверждающие государственную регистрацию вновь созданного юридического 
лица, либо изменение наименования юридического лица.

 К заявлению о продлении срока действия разрешения прилагаются:
2.6.12. копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий 

не удостоверена нотариально) в случае внесения в них изменений;
2.6.13. нотариально удостоверенная копия документа (договор аренды либо свидетельство о государственной 

регистрации права на объект недвижимости), подтверждающего право на объект или объекты недвижимости в слу-
чае внесения в них изменений.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нор-
мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихсяв распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций:

2.7.1. в территориальных налоговых органах - выписка из ЕГРЮЛ, оформленная в соответствии с Приказом 
Минфина от 23.11.2011 года № 158н;

2.7.1 в территориальном отделе Управления Росреестра по Ленинградской области - документы на объект или 
объекты недвижимости.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нор-
мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций и подлежащих представ-
лению в рамках межведомственного взаимодействия:

Администрация либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставле-
ния муниципальной услуги запрашивают согласно поручению заявителя (уполномоченного лица): 

- выписку из ЕГРЮЛ;
- документы на объект или объекты недвижимости.
2.9. Заявитель (уполномоченное лицо) вправе представить документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Ад-

министративного регламента, по собственной инициативе в Администрацию, либо через МФЦ (при его наличии).
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2.10. Должностным лицам Администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко-

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ОМСУ, предоставляющих муни-
ципальных услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской об-
ласти и нормативными правовыми актами ОМСУ (далее – НПА ОМСУ).

2.11. Приём документов от заявителей осуществляется следующими способами:
- почтовой связью;
- по электронной почте;
- при личном обращении.
2.12. Порядок представления документов заявителями:
- почтовой связью заявление направляется в адрес Администрации;
- по электронной почте заявление направляется на электронный адрес Администрации в сети Интернет;
- при личном обращении в Администрацию заявление составляется заявителем и передается ответственному 

работнику отдела делопроизводства в кабинете № 43 в соответствии с режимом работы Администрации.
При предоставлении муниципальной услуги отдел делопроизводства обязан принять для рассмотрения доку-

менты заявителя, отказ в приёме документов не допускается.
При подаче документов на личном приёме заявителю устно разъясняются основания для отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с ука-

занием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муници-
пальной услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Рос-
сийской Федерации и Ленинградской области не предусмотрены.

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

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

переданного по электронной почте, являются:
- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой 

предполагается организовать розничный рынок в соответствии с Планом организации розничных рынков на терри-
тории Ленинградской области (далее - План), утвержденным Постановлением Правительства ЛО N 121;

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

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

2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и в очереди на получение документов, 

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

2.18. Запрос, поступивший в Администрацию, регистрируется в течение трех дней со дня поступления.
2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, к ме-

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

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

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и письменными принадлеж-
ностями.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожароту-
шения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные мате-
риалы:

- сведения о режиме работы, номерах телефонов и электронной почтыАдминистрации;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- формы для составления запроса;
- информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и работников Администрации, 

МБУ «ЦПП»;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки.
Показатель определяется по формуле:

D ЗАП ср. = ЗАП ср. / ЗАП общ. x 100 процентов,
где:
ЗАП общ. - общее количество заявлений, исполненных в течение года;
ЗАП ср. - количество заявлений, исполненных в течение года в установленные сроки;
D ЗАП ср. - доля заявлений, исполненных в установленные сроки.
Целевое значение показателя - 100%.
Доля обоснованных жалоб к общему количеству заявлений о получении муниципальной услуги.
Показатель определяется по формуле:

DЖ об. = Ж об. / ЗАП общ. x 100 процентов,
где:
ЗАП общ. - общее количество заявлений, исполненных в течение года;
Ж об. - количество обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги, поступивших в течение года;
DЖ об. - доля обоснованных жалоб.
Целевое значение показателя - 0%.
2.21. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государ-

ственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным 
МФЦ.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
В случае подачи документов для получения услуги посредством МФЦспециалист МФЦ, осуществляющий приём 

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

ям, указанным в пункте 19 Административного регламента;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы ко-
торого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

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

ля в многофункциональный центр (далее – МФЦ);
б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в 

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

По окончании приёма документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приёме документов.
При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления услуги) посредством МФЦ работ-

ник Администрации, ответственный за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, направляет документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, указанные в 
пункте 2.3. Административного регламента, в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение не более 15 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе - в срок не более 10 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предо-
ставлении) заявителю услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, указанных в пункте 2.3 Административного регламента и полученных от Администрации, в день их по-
лучения сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а 
также о возможности получения документов в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе 2 Административного 
регламента.

3. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными 
 для предоставления муниципальнойуслуги

3.1. Необходимой и обязательной услугой при оказании муниципальной услуги, предусмотренной пунктами 
2.9.8, 2.9.9, 2.9.10 Административного регламента, является нотариальное удостоверение подлинности копий учре-
дительных документов, выписки из ЕГРЮЛ, копий документов, подтверждающих право на объект или объекты не-
движимости. 

3.2. Необходимую и обязательную услугу оказывают нотариусы. Список нотариусов Ленинградской области, а 
также контактная информация размещена в сети Интернет, на официальном сайте Нотариальной палаты Ленинград-
ской области по адресу: http://www.nplo.ru/.

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

4.1. Административные процедуры, осуществляемые Администрацией и МБУ «ЦПП» по предоставлению муни-
ципальной услуги:

- регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, 
продлении срока действия разрешения и прилагаемых к заявлению документов;

- подготовка и направление межведомственного запроса в территориальный налоговый орган и(или) территори-
альный отдел Управления Росреестра по Ленинградской области;

- рассмотрение заявления о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока дей-
ствия разрешения и принятие решения;

- оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения, уведомления о перео-
формлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения и выдача разрешения, переоформ-
ленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия либо вручение (направление) заявителю уведом-
ления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об от-
казе в продлении срока действия разрешения;

- формирование дела о предоставлении заявителю права на организацию розничного рынка на территории МО 
«Кировск».

 Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении 4 к Административному 
регламенту.

4.2. Регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, 
продлении срока действия разрешения и прилагаемых к заявлению документов.

 Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления юриди-
ческого лица о предоставлении, переоформлении, продлении срока действия разрешения на право организации 
розничного рынка на территории МО «Кировск» (далее - заявление) и прилагаемых к нему документов в Админи-
страцию, в том числе по электронной почте, или заявления, составленного заявителем лично в Администрации.

Должностным лицом в Администрации, ответственным за исполнение административной процедуры, является 
начальник отдела делопроизводства Администрации.

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

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

В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю разъясняются причины отказа. 
Критерием принятия решения об отказе в предоставлении услуги является отсутствие у заявителя права на объ-

ект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать 
розничный рынок в соответствии с Планом организации розничных рынков на территории Ленинградской области, 
утвержденным Постановление Правительства ЛО N 121;

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

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

Заявление регистрируется работником Администрации, уполномоченным осуществлять приём и регистрацию 
почтовой корреспонденции.

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
Результатом выполнения административной процедуры является присвоение входящего номера и даты посту-

пления заявления в Администрацию и передача его на исполнение работнику, ответственному за исполнение муни-
ципальной услуги.

4.3. Подготовка и направление межведомственного запроса в территориальный налоговый орган и (или) Управ-
ление Росреестра по Ленинградской области.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административного действия, является 
непредставление заявителем выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты недвижимости.

Должностным лицом, ответственными за формирование и направление межведомственных запросов, является 
специалист МБУ «ЦПП».

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

Требования к содержанию и формированию межведомственного запроса установлены статьей 7.2 Федераль-
ного закона N 210-ФЗ. 

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
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наименование органа, направляющего межведомственный запрос;
наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;
наименование услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и(или) информации, 

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

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

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

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;
фамилия, имя, отчество и должность специалиста МБУ «ЦПП», его подпись, в том числе электронная подпись, 

а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты для связи.
Максимальный срок формирования межведомственного запроса - три рабочих дня с момента приема заявления.
Межведомственный запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью специ-

алиста МБУ «ЦПП». После подписания межведомственного запроса и до его направления специалист МБУ «ЦПП», 
обеспечивает регистрацию межведомственного запроса в системе документооборота.

Основным способом направления межведомственного запроса и получения ответа на него в соответствии с 
пунктом 1 статьи 7.1 Федерального закона N 210-ФЗ является единая система межведомственного электронного 
взаимодействия (далее - ЕСМЭВ). Кроме того, направление межведомственного запроса может осуществляться по 
электронной почте, а так же иными способами, не противоречащими законодательству.

При получении ответа на межведомственный запрос специалист МБУ «ЦПП» приобщает полученный ответ к 
делу, открытому в связи с поступлением заявления о предоставлении (переоформлении, продлении срока действия) 
разрешения на право организации розничного рынка на территории МО «Кировск».

Датой направления межведомственного запроса считается дата регистрации исходящего почтового отправления.
Критерием принятия решения при выполнении административного действия является непредставление заявите-

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

или объекты недвижимости.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация ответа терри-

ториального налогового органа и(или) территориального отдела Управления Росреестра по Ленинградской области.
4.4. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока 

действия разрешения и принятие решения
Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения заявления о предоставлении разрешения, 

переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения (далее - заявление), является регистрация 
заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист МБУ «ЦПП», при рассмотрении заявления осуществляет проверку полноты и достоверности при-
ложенных к заявлению документов в соответствии с требованиями статьи 5 Федерального закона N 271-ФЗ, поста-
новления Правительства Российской Федерации N 148, а также соответствие (несоответствие) места расположения 
объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который предполагается организо-
вать, Плану.

По результатам рассмотрения заявления специалист МБУ «ЦПП» готовит проект постановления Администрации:
о предоставлении разрешения либо об отказе в предоставлении разрешения;
о переоформлении разрешения либо об отказе в переоформлении разрешения;
о продлении срока действия разрешения либо об отказе в продлении срока действия разрешения.
Специалист МБУ «ЦПП» осуществляет подготовку проекта постановления Администрации, обеспечивает его со-

гласование и направление на подпись в установленном порядке.
Должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, подготовку проекта постановления Админи-

страции, является специалист МБУ «ЦПП».
Критериями принятия решения при выполнении административного действия являются соответствие (несо-

ответствие) заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента, требованиям статьи 5 Федерального закона N 271-ФЗ, постановления Правительства Российской Фе-
дерации N 148, а также соответствие (несоответствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, 
принадлежащих заявителю, типа рынка, который предполагается организовать, Плану.

Результатом административного действия является проект постановления Администрации.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является подписание проекта поста-

новления Администрации.
4.5. Оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения, уведомленияо 

переоформлении разрешения, уведомления о продлении срокадействия разрешения и выдача разрешения, пере-
оформленногоразрешения, разрешения с продленным сроком действия либо вручение (направление) заявителю 
уведомления об отказев выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформленииразрешения, уведомления 
об отказе в продлении срока действия разрешения

Юридическим фактом, являющимся основанием для оформления уведомления о выдаче разрешения, уведомления 
о переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения (далее - уведомления) и выдачи 
разрешения, переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия (далее - разрешения) либо 
оформления уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уве-
домления об отказе в продлении срока действия разрешения (далее - уведомления), является издание постановления 
Администрации о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения 
либо об отказе в предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения 

Специалист МБУ «ЦП» направляет подготовленное уведомление, разрешение главе Администрации для под-
писания. 

Максимальный срок подготовки уведомлений, разрешений составляет один рабочий день, следующий за днем 
издания постановления Администрации.

После подписания уведомления и разрешения главой Администрации специалист МБУ «ЦПП» вручает (направ-
ляет по почте или электронной почте, факсу) заявителю уведомление, выдает заявителю разрешение. Вручение уве-
домления, выдача разрешения заявителю осуществляется под подписью уполномоченного представителя заявителя 
в согласованное с ним время.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет три дня со дня издания постановле-
ния Администрации.

Должностным лицом, ответственными за оформление и выдачу (направление) заявителю уведомлений, раз-
решений, является специалист МБУ «ЦПП».

Критерием принятия решения при выполнении административного действия является издание постановления 
Администрации.

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

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

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

организацию розничного рынка на территории МО «Кировск» (далее - дело), является наличие:
заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
издание постановления Администрации о предоставлении разрешения либо об отказе в предоставлении раз-

решения, уведомления о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения;
копия выданного разрешения.
Специалист МБУ «ЦПП» присваивает сформированному делу порядковый номер и подшивает в него документы, 

указанные в пункте 4.6 настоящего Административного регламента.
При подаче заявления о переоформлении разрешения и продлении срока действия разрешения в дело также 

подшиваются следующие документы:
- заявление с оттиском штампа Администрации с указанием даты и входящего номера;
- постановление Администрации о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения;
- постановление Администрации об отказе в переоформлении разрешения, продлении срока действия разре-

шения;
- уведомление об отказе в переоформлении разрешения, уведомление об отказе в продлении срока действия 

разрешения;
- копия переоформленного разрешения;
- копия разрешения с продленным сроком действия.
Максимальный срок выполнения действия - один рабочий день после выдачи заявителю разрешения, перео-

формленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия и вручения (направления) заявителю уве-
домления о выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока 
действия разрешения либо вручения (направления) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведом-
ления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения.

Лицом, ответственным за формирование дела, является специалист МБУ «ЦПП».
Критерием принятия решения при выполнении административного действия является наличие документов, ука-

занных в пунктах 4.5 и 4.6 настоящего Административного регламента.
Результатом выполнения административного действия является сформированное дело.
Способом фиксации выполнения административного действия является составление описи дела.

5. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

Заместитель главы Администрации, курирующий вопросы развития потребительского рынка (далее – Руково-
дитель) осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определённых административ-
ными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений и обеспечением сохранности 
оформленных дел.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения работниками МБУ «ЦПП» настояще-
го Административного регламента.

Руководитель и специалист МБУ «ЦПП», непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услу-
ги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности 
направления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законо-
дательства, принятие мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления 
муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
соблюдение сроков и порядка выдачи разрешений, вручения (направления) уведомлений. Персональная ответствен-
ность закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

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

с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МБУ «ЦПП».

5.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги

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

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

В случае выявления нарушений прав заявителей при принятии решений, при совершении действий (бездей-
ствии) руководителем МБУ «ЦПП» и работниками МБУ «ЦПП», они несут ответственность в соответствии с законо-
дательством.

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

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными 
процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия 
МФЦ в предоставлении государственной (муниципальной) услуги, осуществляется Комитетом экономического раз-
вития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальнуюуслугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), при-
нятых (осуществляемых) Администрацией, должностными лицами МБУ «ЦПП», в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможности обжалования решений 
и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном 
порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

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

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

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, для предоставления му-
ниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;
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7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

лиц Администрации, сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
 Жалоба подаётся заявителем в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе либо в электрон-

ной форме (Приложении 5 к настоящему административному регламенту. 
 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жа-

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

 6.3. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования 
жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные ин-
формация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

6.4. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации 
в приёме 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.

Жалоба на решение, принятое должностным лицом Администрации, рассматривается в течение 15 дней со дня 
ее регистрации.

6.5. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не даётся
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу долж-

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

наличии) и(или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
6.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции 

обжалования
По результатам рассмотрения жалобы орган (организация), предоставляющий муниципальную услугу, прини-

мает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом 

(организацией), предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Приложение 1
к Административному регламенту

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

№
п/п

Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Адрес 
электронной 

почты

Телефон

1. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Всеволож-
ский»

1 88681, Россия, Ленинград-
ская область, д. Новосаратов-
ка, Центр, д. 8

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва

m f c v s e v @
gmail.com

456-18-88

2. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Приозер-
ский»

188761, Россия, Ленинград-
ская область, г. Приозерск, 
ул. Калинина, д. 51

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва

m f c p r i o z @
gmail.ru

3. Филиал ГБУ JIO 
«МФЦ» «Тоснен-
ский»

187002, Россия, Ленинград-
ская область, ул. Советская, 
д. 9 В

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

m f c t o s n o @
gmail.ru

4. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» «Волосов-
ский»

187002, Россия, Ленинград-
ская область, г.Волосово, 
ул.Усадьба СХТ, д.1 лит.А

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfcvolosovo@
gmail.ru

5. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленинградская 
область, Всеволожский рай-
он, дер.Новосаратовка- центр, 
д.8. Почтовый адрес: 191311, 
Россия, Санкт-Петербург, ул. 
Смольного, д.3, литер А.

пн-чт – с 9.00 до 
18.00, 
пт. –  с 9.00 до 
17.00, перерыв с
13.00 до 13.48, вы-
ходные дни - сб, вс.

m f c - i n f o @
lenreg.ru.

577-47-30

Приложение № 2
к Административному регламенту

Разрешение
на право организации розничного рынка на территории МО «Кировск» Кировского муниципального района

(переоформленное разрешение, разрешение с продленным сроком действия)

N __________________ от "____" ___________ 20 ___ года
    (47 - ОКАТО - N)
___________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешениепереоформленное разрешение,  
разрешение с продленным сроком действия)

выдано �
  (полное и сокращенное наименование юридического лица)

на основании ________________________________________________________________________________
   (наименование, дата и номер правового акта)

Местонахождение юридического лица Месторасположение розничного   рынка
___________________________________________________________________________________________
ИНН ___________________________________________________  ___________________________________
Тип розничного рынка ________________________________________________________________________ 

Срок действия разрешения			   Дата принятия решения 
					     о предоставлении разрешения
с "___" _________ 20___ года       		  "___" _________ 20___ года
по "___" _________ 20___ года

Глава администрации
Муниципального образования __________________ ______________________________
				    (подпись)  		    (фамилия, инициалы)

Место печати

Приложение 3
к Административному регламенту

(Форма)

Администрация муниципального образования �����������������������������������������������������
��������������������������������������������������������������������������������������������
Адрес администрации муниципального образования: �����������������������������������������������
��������������������������������������������������������������������������������������������
ИНН _________________________ КПП ___________________ Время работы __________________________

Уведомление
о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации

розничного рынка на территории МО «Кировск»
(переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия)

N ________________ от "___" ____________ 20____ года
  		                (47-ОКАТО-N)

Наименование юридического лица _______________________ ИНН___________________
Адрес юридического лица: ___________________________________________________
На основании ______________________________________________________________

   (наименование, дата и номер правового акта)

Вам выдано (отказано в выдаче) разрешение на организацию розничного рынка (переоформленное разреше-
ние, разрешение с продленным сроком действия) на территории Ленинградской области (ненужное зачеркнуть)

��������������������������������������������������������������������������������������������
(номер и дата разрешения или причина отказа в выдаче разрешения)

��������������������������������������������������������������������������������������������

������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
(линия отреза)

Уведомление
о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации

розничного рынка на территории Ленинградской области
(переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия)

N ________________ от "____" ______________ 20____ года
  		              (47-ОКАТО-N)

Наименование юридического лица ��������������������������������������������������������������   
ИНН ����������������������������������������������������������������������������������������
Адрес юридического лица: ���������������������������������������������������������������������
Разрешение на право организации розничного рынка (переоформленное разрешение, разрешение с прод-

ленным сроком действия) на территории Ленинградской области N ____________________ от _____________, 
выданное на основании

��������������������������������������������������������������������������������������������
(наименование, дата и номер правового акта)

Получил "____" _____________ 20____ года               ____________________________________  
					           	       (подпись руководителя)

Приложение 4
к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ, ПЕРЕОФОРМЛЕНИЮ РАЗРЕШЕНИЙ  
НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНЫХ РЫНКОВ И ПРОДЛЕНИЮ СРОКА ДЕЙСТВИЯ РАЗРЕШЕНИЙ  

НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНЫХ РЫНКОВ

	

				  

	  Положительное						      Отрицательное

	

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ
(Из МФЦ, на личном приёме, по электроннымканалам связи, почтовой связью) 

Проверка правильности заполнения заявления, наличие комплекта прилагаемых  
к заявлению документов (1 день)

Подготовка и направление межведомственного запроса в территориальный налоговый орган и(или)в 
территориальный отдел Управления Росреестра по Ленинградской области          (1 день)

Получение ответов на межведомственный запрос (3 дня) 

Рассмотрение заявления (30 дней с даты  регистрации заявления о предоставлении разрешения , 15 дней с 
даты регистрации заявления о переоформлении, продлении срока действия разрешения). Подготовка проекта 

НПА  ОМСУ  о предоставлении (переоформлении, продлении срока действия) разрешения

Принятие решения

Подготовка и выдача уведомления об отказе 
в выдаче, переоформлении разрешения, 

продлении срока действия разрешения   (15 
дней со дня регистрации заявления)

Издание НПА  ОМСУ, оформление уведомления о 
выдаче разрешения, переоформлении разрешения, 

продлении срока действия разрешения. Выдача 
разрешения, переоформленного разрешения, 

разрешения с продленным сроком действия (3 дня со 
дня издания нормативного акта ОМСУ)

Вручение результата в электронной форме по электронной почте   или по почте



ОФИЦИАЛЬНО№ 55  (106)  от 4 декабря 2014 г. 

16

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 24 ноября 2014 года № 688

О внесении изменения в постановление администрации от 29 октября 2014 года 
№ 650 «О внесении изменения и дополнений в постановление администрации 

от 08 июня 2012 года № 367 «Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги по приему 
заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В связи с допущенной технической ошибкой, п о с т а н о в л я е т:
1. Внести изменение в постановление администрации от 29 октября 2014 года «О внесении изменения и до-

полнений в постановление администрации от 08 июня 2012 года № 367 «Об утверждении Административного ре-
гламента муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»:

1.1. В подпункте 1.3 постановления слова «от 27.07.2066 года» заменить словами «от 27.07.2006 года».
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте 

администрации.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности  
главы администрации	�         О.Н. Кротова

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 24 ноября 2014 года № 689

О внесении изменений в постановление администрации от 27 августа 2014 года № 538  
«О внесении изменений в постановление администрации от 16 июня 2011 года № 308 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку 
зеленых насаждений на территории муниципального образования Кировское городское поселение 

муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»

В связи с допущенной технической ошибкой, п о с т а н о в л я е т:
1. Внести изменения в постановление администрации от 27 августа 2014 года «О внесении изменений в по-

становление администрации от 16 июня 2011 года № 308 «Об утверждении Административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений на территории муници-
пального образования Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный 
район Ленинградской области»:

1.1. Пункт 2 постановления изложить в новой редакции: «Настоящее постановление вступает в силу со дня 
официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и подлежит размещению 
на официальном сайте администрации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности
главы администрации	�    О.Н. Кротова

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 24 ноября 2014 года № 690

О внесении изменений в постановление администрации от 27 августа 2014 года 
№ 539 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче, 

переоформлению разрешений на право организации розничных рынков и продлению срока действия 
разрешений на право организации розничных рынков»

В связи с допущенной технической ошибкой, п о с т а н о в л я е т:
1. Внести изменения в постановление администрации от 27 августа 2014 года № 539 «Об утверждении Адми-

нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче, переоформлению разрешений на 
право организации розничных рынков и продлению срока действия разрешений на право организации розничных 
рынков»:

1.1. Пункт 2 постановления изложить в новой редакции: «Настоящее постановление вступает в силу со дня 
официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и подлежит размещению 
на официальном сайте администрации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности 
главы администрации	�           О.Н. Кротова

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 24 ноября 2014 года № 691

О внесении изменений в постановление администрации от 23 июня 2014 года № 360  
«Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги по подготовке  

и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории МО «Кировск»

В связи с допущенной технической ошибкой, п о с т а н о в л я е т:
1. Внести изменения в постановление администрации от 23 июня 2014 года № 360 «Об утверждении Адми-

нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод 
объектов в эксплуатацию на территории МО «Кировск»:

1.1. Пункт 3 постановления изложить в новой редакции: «Настоящее постановление вступает в силу со дня 
официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и подлежит размещению 
на официальном сайте администрации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности
главы администрации	�          О.Н. Кротова

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 24 ноября 2014 года № 692

О внесении изменений в постановление администрации от 25 августа 2014 года  № 528  
«О внесении изменений в постановление администрации от 08 августа 2012 года № 367  

«Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги по приему заявлений, документов,  
а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В связи с допущенной технической ошибкой, п о с т а н о в л я е т:
1. Внести изменения в постановление администрации от 25 августа 2014 года «О внесении изменений в по-

становление администрации от 08 августа 2012 года № 367 «Об утверждении Административного регламента 
муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях»:

1.1. В наименовании и в пункте 1 постановления слова «от 08 августа 2012 года» заменить словами «от 08 
июня 2012 года».

1.2. Пункт 2 постановления изложить в новой редакции: «Настоящее постановление вступает в силу со дня 
официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и подлежит размещению 
на официальном сайте администрации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности
главы администрации				�              О.Н. Кротова
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Приложение 5
к административному регламенту

(Форма)

В _____________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

______________________________________________
(должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу,
     решения и действия (бездействие) которого обжалуется)

от ____________________________________________
адрес проживания: ______________________________
______________________________________________
Телефон: ______________________________________
Адрес эл. почты: ________________________________

ЖАЛОБА
��������������������������������������������������������������������������������������������
��������������������������������������������������������������������������������������������

(указать причину жалобы, дату и т.д.)

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
1. ������������������������������������������������������������������������������������������
2. ������������������������������������������������������������������������������������������
3. ������������������������������������������������������������������������������������������

    ______________ (дата) 					     ________________ (подпись)

Жалобу принял:
Дата ____________ вх. N __________
специалист (________________) 	 _______________________
    		      Ф.И.О.  			   подпись


