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Солнца на небе в этот день синявин-
цы так и не увидели, зато обнаружи-
ли его у себя на тарелках. С блинами 
в руках жители поселка провожа-
ли Зиму и готовились к встрече с 
красавицей-Весной. 

Широкую Масленицу отмечали 22 февраля 
всем поселком на центральной площади. Хоро-
воды, танцы и народные песни, масленичные 
частушки, ароматные блины и потешные заба-
вы создавали по-настоящему праздничное на-
строение. Согласно всем традициям проводили 
синявинцы зиму, а теперь с большими надеж-
дами ждут прихода календарной весны. 

Соб.информ.
Фото Л. Царьковой

Мужчина – как много та-
ится в этом слове:  за-
щитник,  сила, честь, му-
жество, отвага, любовь... 
Об этом с особой тепло-
той говорили в Синявино 
в День защитника Отече-
ства. 

Для жителей поселка празднич-
ная дата памятна еще и тем, что 
именно 23 февраля на синявинской 
земле погиб славный сын своего 

Отечества, дважды герой Советско-
го Союза – Г.П. Кравченко. Именно 
к памятнику этому бойцу синявин-
цы пришли отдать дань уважения 
всем защитникам Отечества. На 
торжественно-траурном мероприя-
тии еще раз подчеркнули значи-
мость мужского подвига как в во-
енные годы, так и в мирное время. 

Праздничным концертом твор-
ческие коллективы КДЦ «Синяви-
но» поздравили всех, кто по праву 
называется мужчиной. Екатерина 
Макштутис от имени совета депута-
тов и администрации Синявинского 
ГП произнесла поздравительную 

речь, поблагодарив представите-
лей сильного пола за их заслуги. 
«Мужество и отвага, которые были 
проявлены нашими защитниками в 
годы Второй мировой войны, - бес-
ценны», – говорила Екатерина Алек-
сандровна. – «Но не стоит забывать 
и о достойных сынах, которые за-
щищали Родину в интернациональ-
ных конфликтах и продолжают не-
сти службу в мирное время, охраняя 
границы нашего государства еже-
дневно, 24 часа в сутки». 

На сцену для вручения памят-
ных подарков были приглашены си-
нявинские мужчины, принимавшие 
участие в афганской войне. На-
стоящим творческим подарком для 

всех, пришедших на концерт, ста-
ло выступление  группы «Сфинкс» 
ансамбля песни и пляски Северо-
Запада Ордена Красной Звезды 
регионального командования вну-
тренних войск МВД. Участники кол-
лектива не понаслышке знают, что 
значит выполнить приказ, и каково 
это – оставаться один на один со 
смертью. Об этом мужчины пели, 

выйдя на сцену в военной форме 
с государственными наградами. 
Внешний вид коллектива и со-
держание песен стали подлинным 
воплощением мужественности, 
отваги, патриотизма и верности во-
инской присяге.  

Людмила Царькова
Фото автора

Настоящие мужчины

Проводили в лучших традициях
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Люди и судьбы

Этот материал должен был 
бы выйти в конце ноября, 
когда губернатор Ленин-
градской области наградил 
знаками отличия матерей 
и отцов, чья заслуга перед 
Отечеством измеряется в 
продолжении рода – детях. 
Но редакция решила подо-
ждать подходящий момент, 
чтобы опубликовать его, по-
скольку он не просто о че-
ловеке, а о герое, мужчине, 
который заслуживает ува-
жения и почета. И вот его 
время пришло. Нет лучшего 
дня, чем 23 февраля для раз-
мещения интервью с насто-
ящим мужчиной, многодет-
ным отцом, который, отдав 
долг Родине, продолжает 
служить своему Отечеству, 
воспитывая пятерых детей,  
верой и правдой служа все-
вышнему.  

В задушевной беседе Чемер-
зов Дмитрий Александрович 
рассказал нашему корреспонден-
ту, что значит для него быть от-
цом пятерых детей и иметь боль-
шую семью, за которую несешь 
огромную ответственность не 
только как муж, отец, зять, граж-
данин, но и как сын божий.

– Дмитрий Александрович 
расскажите, как проходит день 
отца в многодетной семье?

– В будние дни я просыпаюсь 
утром, начинаю готовить завтрак. 
Бужу детей. Потом приходит жена 

и подключается к приготовлению 
завтрака. Кушаем, развозим де-
тей по школам. Затем приезжаю 
домой, поднимаю маму – она у 
меня парализована, кормлю её, а 
потом иду на работу. После рабо-
ты приезжаю, делаю что-нибудь 
по дому. А вот выходные для меня 
– «шаббат». Я сплю до половины 
одиннадцатого. Потом всё то же 
самое, что и в будние дни,  за ис-
ключением кухни  – в выходные 
готовит жена. А по воскресеньям 
мы отправляемся в храм.  

– Какую помощь оказывает 
государство вашей многодет-
ной семье?

–  Вот, выделили нам землю. 
Хочу сказать спасибо лично Ека-
терине Александровне Макшту-
тис. Во всяком случае, она к нам 
очень тепло отнеслась, сначала 
нам выделили один участок зем-
ли – он всем не понравился. Мы 
к ней обратились с просьбой об 
обмене участка, и без каких-либо 
претензий к нам, она подыскала 
подходящий вариант. Также нам 
выделяются ежемесячные посо-
бия, бесплатное питание в школе 
и поездки в детские лагеря.  

– На ваш умудренный 
взгляд, в многодетности чего 
больше: счастья или проблем?

– Конечно, счастья! Как на-
ступает ужин – детям надо обя-
зательно повеселится. Успокоить 
их невозможно, тем более, у нас 
все – врожденные артисты. Но, 
конечно, и хлопот предостаточно!

– Как сами дети относятся к 
тому, что их много?

–  Нормально. Есть хорошая 
поговорка. Один ребёнок – это 
преступник. Два ребёнка – это 
соперники. Три ребёнка – это ор-
ганизованная группировка. (сме-
ется)

– Отчего люди решают заве-
сти многодетную семью?

– Вы знаете,  политике госу-
дарства. Оно  предприняло один 
хороший шаг в поддержку много-
детных семей – материнский ка-
питал. Как мне кажется, благода-
ря этому нововведению в стране 
изменилось положение дел в пла-
не демографии. Люди перестали 
бояться заводить третьего ребён-
ка. Выделяемые деньги можно 
вложить в жильё, образование. И 
то, что государство хочет закрыть 
эту программу,  меня,конечно же, 
огорчает. Мне, как отцу, кажет-
ся, что это неверное решение, 
необходимо продолжать поддер-
живать рождение детей, и тогда 
демократическая ситуация за-
фиксируется, как минимум, на 
нуле или на небольшом плюсе. 
Потому что известно, что двое 
детей – это минус для демогра-
фии. 

– Скажите, пожалуйста, с 
вашей точки зрения, что та-
кое семья, и какой она должна 
быть?

– Семь человек и «я». В на-
шей семье как раз семь человек, 
и все – личности. Для меня семья 
– это нормальная и естественная 
жизнь, стабильное состояние че-
ловека. Конечно, многодетная 
семья – это сильное ущемление 
в материальном достатке. По-
нятно, что все мысли только о 
том, как прокормить. Но и плюсов 
много в такой семье.  

– Дмитрий Александрович, 
расскажите, пожалуйста, о сво-
их детях. Они похожи или со-
всем разные?

– Не просто разные. Хоть бы 
кто-нибудь на кого-нибудь был 
похож. Старшая, Ирина – помощ-
ница. Что хорошо в многодет-
ной семье – старшие помогают 
младшим. У Иры много талантов, 
но сейчас у неё переходный воз-
раст, и с ней бывает тяжеловато. 
Она ищет свой путь, хочет чего-

то добиться в жизни. Её заслуга 
в том, что она хороший органи-
затор. Второй ребёнок – чувстви-
тельный. У Ксении повышенное 
чувство справедливости. Может 
«воевать» в школе с теми, кто 
обижает старшую. Если кто-то 
Иру обижает, она сразу может 
вступиться. Очень ранимая, но 
держит все свои переживания в 
себе, при этом очень тактичная, 
она никогда ничего не говорит на-
прямую. У неё логическая цепоч-
ка обычно очень длинная, надо 
постоянно вычислять, чего она 
хочет. Аня, третий ребенок – экс-
траверт в чистом виде, артистич-
ная, ответственная, очень боится 
опаздывать куда-либо. Она очень 
чувствительная, как и мама, чуть 
что – сразу в слёзы. Бабушка 
сказала, что она рассудительная. 
Аня старается внести мир в свою 
компанию, менее конфликтная.  
Иван, четвертый ребенок, пер-
вый мальчик – тоже рассудитель-
ный, спокойный, компанейский, 
страшный болтун, иногда задаёт 
такие вопросы, на которые и я не 
могу дать ответа, хотя стараюсь 
доступным языком отвечать на 
все вопросы, которые дети за-
дают. Георгий, самый младший 
– экстраверт ещё тот, характер 
буйный, активный, энергичный. 
За ним  глаз да глаз нужен.  

Меняются ли жизненные 
ориентиры с появлением боль-
шой семьи?

– Не меняются. Я с детства 
воспитывался семейным челове-
ком. Для меня семья – это самое 
главное. Мои пять основных ори-
ентиров: семья, вера, природа, 
друзья и, пожалуй, работа. Хоте-
лось бы без работы, но кушать 
хочется всегда (смеется). 

– Как проводите свободное 
время, если таковое имеется, 
не хочется ли отдохнуть от се-
мейных забот? 

– В первую очередь – походы. 
Без них  никуда. Для них всегда 
выкраивается время. Очень лю-
блю парус, водные виды отдыха. 
Люблю воду, поэтому до появле-
ния семьи были байдарки,  но с 
большой семьей это очень непро-
сто, потому что чем больше лю-
дей, тем больше груза. Любовь 
же  к парусу родилась еще в дет-
стве, когда меня впервые прока-
тили на маленьком спортивном 
парусном судне. Я до сих пор 
помню это ощущение скорости, 
тишины, и как вода пролетает 
мимо. Это  фантастическое, со-
вершенно детское воспоминание, 
привело меня к тому, что я снача-
ла случайно нашёл катамаран по 
объявлению, а потом не менее 
случайно нашёл дешевую пяти-
метровую яхту «Рикошет Ника». 
Вот на ней мы и ходим отдыхать 
в походы. Также я люблю рыба-
чить. 

– Есть какие-то семейные 
традиции, которые вы соблю-
даете и к которым приучаете 
детей? Какие праздники в ва-
шей семье самые любимые?

– Празднование, в первую 
очередь, двух главных церковных 
праздников –Пасхи и Рождества 
Христова. Вокруг этих дней для 
нас многое концентрируется. 
Рождество встречаем с большим 
удовольствием. Ночная рожде-
ственская служба – это самое 
впечатляющие действие в году. 
Понятно, что дни рождения в на-
шей семье также традиционно 
празднуются. Походы – тоже тра-
диция. Еще мы любим собирать-
ся всей семьей, когда приезжает 
сестра супруги. На выходных мы 
любим смотреть все вместе се-
мейные фильмы, как правило, 
это происходит по пятницам и 
субботам, когда детям не надо на 
учебу. Также в нашей семье есть 
традиция «режима тишины», ко-
торый наступает в 21-45 (у нас 
строгие соседи, они почему-то 
решили, что тишина должна на-
ступать в 22-00. Но, с другой сто-
роны,  это нас дисциплинирует, 
потому что мы очень буйные и 
энергичные. 

Продолжение на стр. 20

Мария Юрьевна, за что вы 
полюбили своего супруга?

- За доброту, романтичность, 
храбрость, открытость. Меня мама 
воспитывала в строгих правилах, 
мне кажется, у меня было большое 
количество комплексов, я думала, 
что не смогу найти «свою вторую 
половину». Мы удивительно по-
дошли друг другу. Я как-то сразу 
поняла, что это мой единственный 
шанс – встретила человека с таким 
набором положительных качеств! 
Я в это время училась, и только 
потом начала работать, а Дима 
был уже человек работающий и 
самостоятельный, что для меня  
сыграло большую роль. Два года 
мы встречались – потом свадьба, 
дети -  вот так до сих пор и живем 
вместе. 

УСТАМИ МЛАДЕНЦА

НАШ ПАПА!
Ирина, чем папа отличается от 

других?
- Он очень добрый. Любит шу-

тить,  читает нам книги в походах, 
прикалывается над нами... Когда 
мы обидимся, любит дразнить нас 
песней: «Я обиделась, я обиде-
лась. Не подходи ко мне». В такие 
моменты ты уже перестаешь оби-
жаться и начинаешь смеяться. 

Ксения, что у папы получается 
лучше, чем у мамы?

- Первое – рыбалка. Во-вторых, 
папа вкуснее всех готовит плов. В 
нашей семье папа - ответственный 
по воспитательной части, а мама – 
больше по развлекательной. 

Аня, что папа не умеет из того, 
что умеет мама?

- Мама лучше разбирается в 
учёбе. Она всегда помогает. Папа 
только по математике помогает. 
Мама лучше справляется с ком-
пьютером, нежели папа. Он не мо-
жет настоять, нас упросить, обыч-
но это мама делает.  

Ванечка, какие качества от 
папы ты хотел бы перенять?

- Папа умный, сильный. Хочу 
быть с детьми всё время. 

Егорка, скажи нам в несколь-
ких словах, какой у тебя папа?

- Большой, умный, сильный. 

Счастливый папа – непросто, но возможно!
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АДМИНИСТРАЦИЯ СИНЯВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «10» февраля 2015 года  № 21

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Синявинского 
городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной 

услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилого помещения»

В целях определения порядка работы администрации Синявинского городского поселения Кировского муниципаль-
ного района Ленинградской области  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным за-
коном от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы 
заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего при-
нятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», постановляю: 

1.Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Синявинского городского поселе-
ния Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению.

2.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Синявинское городское 
поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области от 28 июня 2012 
года      № 125 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией МО Синявинское 
городское поселение муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.Настоящие постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации� Е.А. Макштутис

Приложение, утверждено 
постановлением администрации 
от «10 »февраля 2015 года № 21 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению администрацией Синявинского городского поселения Кировского 

муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга).

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

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  администрация Синявинского городского поселения Кировского муни-
ципального района Ленинградской области   (далее - Администрация).                                                        

1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной  услуги, является сектор 
управления муниципальным имуществом администрации (далее – Сектор).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной по-
дачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной 
на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО), либо через функционал 
электронной приёмной на ЕПГУ.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Сектора.
Место нахождения Администрации: Ленинградская область, Кировский район, г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18;
График работы: понедельник – четверг с 09-00 до 18-00; пятница и предпраздничные дни с 09-00 до 17-00;
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00;
Справочные телефоны Администрации: 8(813-62) 62-271;
Факс: 8(813-62) 62-271;
Адрес электронной почты Администрации: lo-sinyavino@rambler.ru;

Место нахождения Сектора: Ленинградская область, Кировский район, г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18;
Приемные дни:  понедельник – четверг с 09-00 до 18-00; пятница и предпраздничные дни с 09-00 до 17-00;
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00;
Справочные телефоны Сектора: 8(813-62)63-060;
Факс: 8(813-62) 62-271;
Адрес электронной почты Сектора: lo-sinyavino@rambler.ru;
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты 

МФЦ приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту.
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в сети Интернет: 

www.gu.lenobl.ru.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет:  http://www.gosuslugi.ru/.
ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об органах 

местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу.
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: www.lo-sinyavino.ru.
1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нор-

мативных документов и настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, 
а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может 
быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;
Приём заявителей в Секторе осуществляется: 
- начальником   сектора;
- специалистами сектора.
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента;
в) по справочному телефону, указанному в 1.3 настоящего Административного регламента;
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо сектора, подробно в вежливой форме инфор-

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

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в 1.3 настоящего Ад-
министративного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного 
документа на адрес электронной почты отправителя запроса);

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/;
е) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО 

либо на ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в элек-

тронной форме через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 настоящего Административного регламента, размещается 
на стендах в помещениях Администрации в помещениях филиалов МФЦ.

Копия Административного регламента размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет по 
адресу: www.lo-sinyavino.ru и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

1.9. Заявителем  муниципальной услуги является наниматель, либо собственник жилого помещения (физическое 
или юридическое лицо), имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланиров-
ки жилых помещений могут:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей.
Представлять интересы от имени юридических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых 

помещений могут:
- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными до-

кументами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения».

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более сорока  пяти дней с даты  поступления за-
явления в Администрацию.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заяви-
телю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления доку-
ментов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих 
дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-

ции»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о 

переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения 
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газе-
та», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);

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

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утвержде-
нии Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутенти-
фикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных си-
стем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» («Российская 
газета», № 112, 18.05.2012).

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель подает (направляет по-
чтой) в Администрацию или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удо-
стоверение личности гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (при обращении юридического лица);
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с за-

явлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости);
5) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право 

на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки пере-

устраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
7) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов 

семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора 
социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмо-
тренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения 
по договору социального найма).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норма-
тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций и подлежащих представлению в рам-
ках межведомственного взаимодействия.

Сектор либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муници-
пальной услуги запрашивает следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право 
на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переу-

стройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, 
является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.7. Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2 и 3 пункта 2.6. а также в случае, если право 
на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним по собственной инициативе. 

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги. 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих 

случаях:
1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического 

лица, обратившегося за предоставлением услуги;
2) текст в заявлении не поддается прочтению;
3) заявление подписано не уполномоченным лицом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
2) непредставление документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, обязанность 

по представлению которых установлена ч. 2.1. ст. 26 Жилищного кодекса Российской Федерации;
3) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного 
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самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления орга-
низации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходи-
мых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 
Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по соб-
ственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному 
основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил 
заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жи-
лищного кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

4) представления документов в ненадлежащий орган;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодатель-

ства.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позд-

нее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.
2.13.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носи-

теле из МФЦ в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию.

2.13.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электрон-
ного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, при наличии технической возможности, осуществляется в 
течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса.

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помеще-
ниях Администрации и МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.14.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заяви-
телей плата не взимается.

2.14.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный до-
ступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.

2.14.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и 
приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с инфор-
мацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

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

2.14.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о 
порядке предоставления муниципальных услуг.

2.14.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляю-
щим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняю-
щих порядок предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информа-
ция на табло может выводиться в виде бегущей строки.

2.14.8. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить ви-
димость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.

2.14.9. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются сред-
ствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в пол-
ном объеме.

2.14.10. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;
- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Ин-

тернет, по телефону);
- режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муници-

пальной услуги в течение рабочего времени;
- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации.
2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:
- выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания);
- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
- удовлетворенность заявителей отношением сотрудников (специалистов) в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;
- количество обжалования действий или бездействия сотрудников (специалистов) Администрации.
2.15.3. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала го-
сударственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 
области при наличии технической возможности и по принципу «одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о 
взаимодействии.

2.15.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействия с сотрудниками.
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного 

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

2.16.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполни-

тельной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

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

том предоставления муниципальных услуг;
- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
2.16.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

документов, представленных для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса;
г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

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

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в те-

чение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи пере-
даваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ.

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

средством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, на-
правляет необходимые документы (справки, письма, решения и другие документы) в МФЦ для их последующей пере-
дачи заявителю:

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

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

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока 
предоставления Муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотре-
ния представленных заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов 
в МФЦ.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через Портал государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области и Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответ-
ствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг».

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

2.17.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.17.3. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ  с обязательной личной явкой на прием в орган 

местного самоуправления.
2.17.4.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо 

предварительно оформить квалифицированную электронную подпись (далее – квалифицированная ЭП) для заверения 
заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.17.5. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ.
2.17.6. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию - заверить за-

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

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

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.17.7. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с 

требованиями пунктов, соответственно 2.17.5. или 2.17.6 автоматизированной информационной системой межведом-
ственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматиче-
ская регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер 
дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.17.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление 
квалифицированной ЭП, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации наделен-
ному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему 
заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

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

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

2.17.9. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заяв-
ление квалифицированной ЭП, либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ и передает должностному лицу Адми-
нистрации наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной 
процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

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

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» 
в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным 
регламентом функциями по приему заявлений и документов, через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС 
«Межвед ЛО».

В случае если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае если 
заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Админи-
страции ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя 
окончен».

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

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

2.17.10. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, 
и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных ква-
лифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не за-
верены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной 
явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.5. настоящего 
административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.9. настоящего административного 
регламента.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми  
и обязательными для предоставления  муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, не требуется.

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

электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок согласования переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения и включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;
- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в 

блок – схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его должностным лицам запрещено 

требовать от заявителя при осуществлении административных процедур:
представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за 
исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, 
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определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в результате оказа-
ния услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан-
ных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включен-
ных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг).

4.2. Основанием для начала представления муниципальной услуги является поступление в Администрацию непо-
средственно, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ заявления о переустройстве и (или) перепланиров-
ке жилого помещения и документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего административного регламента. Форма 
заявления утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении 
формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 
принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение № 3 к на-
стоящему Административному регламенту).

4.3. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения принимается специалистом приемной 
Администрации, в тот же день регистрируется и передается главе Администрации, который не позднее следующего дня 
после получения передает пакет документов в Сектор. Руководитель Сектора в течение пяти дней с момента поступления  
пакета документов направляет его на рассмотрение в комиссию по рассмотрению вопросов переустройства и (или) пере-
планировки жилых помещений на территории Синявинского городского поселения Кировского муниципального района 
Ленинградской области (далее – Комиссия).    

4.4. Комиссия в тридцатидневный срок со дня получения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жи-
лого помещения:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;
2) проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению;
3) заполняет форму решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (форма 

решения утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении 
формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждаю-
щего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения») и совместно с 
проектной документацией передает её для проведения юридической экспертизы и согласования должностному лицу 
Администрации (приложение 4);

4) в случае выявления оснований, изложенных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, заполняет 
форму уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в много-
квартирном доме (приложение № 5) и передает для проведения юридической экспертизы и согласования должностному 
лицу Администрации.

4.5. Должностное лицо Администрации проводит юридическую экспертизу и согласовывает решения о согласова-
нии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе в согласовании переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме и не позднее следующего дня после получе-
ния передает на подписание руководителю Сектора.

4.6. Руководитель Сектора подписывает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения и проектную документацию или уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения.

4.7. Сведения о выданных решениях о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
не позднее следующего рабочего дня после подписания решения вносятся в специальный журнал по учету выданных 
решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и в электронную базу данных учета 
выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Номер выдаваемому решению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения присваи-
вается одновременно с его регистрацией в журнале.

4.8. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется в количе-
стве трех экземпляров. Два экземпляра выдаются  заявителю, один экземпляр хранится в  Секторе. 

4.9. Датой выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является 
дата его регистрации в журнале выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения. Информация  о готовности  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого по-
мещения передается заявителю по телефону, указанному в заявлении, при отсутствии телефонной связи информация 
в трехдневный срок направляется по почте заказным письмом. Датой отказа в выдаче решения о согласовании переу-
стройства и (или) перепланировки жилого помещения является дата регистрации уведомления об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме. 

4.10. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уведомление об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме направляется почтой 
или выдается под подпись заявителю, в случае явки заявителя для личного получения документов в Администрацию 
или в МФЦ.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава Администрации. Контроль осуществля-
ется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками 
и Комиссией административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области,  регу-
лирующих вопросы приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, от-
ветственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подраз-
делений Администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 
соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, ответственных за предостав-

ление муниципальной услуги.
5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставле-

ния муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся пла-

новые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответ-

ствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплекс-

ные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юриди-
ческих лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а 
также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается пись-
менный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки ис-
полнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

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

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

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Админи-
стративным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной 

услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Администра-

тивного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными про-

цедурами, осуществляется директором МФЦ.
Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ 

в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной дея-
тельности Ленинградской области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
 и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной 
услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администра-
ции, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том 
числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными закона-
ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государствен-
ной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредствен-
но руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Ин-
тернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть при-
нята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо 
его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необхо-
димые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствую-

щего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юри-

дического лица;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;
- суть жалобы;
- подпись заявителя либо его представителя и дата.
6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования 

жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, 
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют.
6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из 

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

предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту попредоставлению  

администрацией муниципальной услуги

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

№
п/п

Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Адрес электрон-
ной почты

Телефон

1. Филиал ГБУ ЛО «Мно-
г о ф у н к ц и о н а л ь н ы й 
центр» «Кировский»

187342, Россия, Ленинградская об-
ласть, г. Кировск, ул. Новая, д.1

2. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район, дер. Ново-
саратовка- 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.

m f c - i n f o @
lenreg.ru

577-47-30
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Приложение 2
к Административному регламенту 
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

Приложение 3
к Административному регламенту 

по предоставлению администрацией муниципальной услуги

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

В� ��������������������������������������������
(наименование органа местного самоуправления 

� ���������������������������������������������
муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  ��������������������������������������������������������������������������������������������������
(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

����������������������������������������������������������������������������������������������������
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

����������������������������������������������������������������������������������������������������
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
����������������������������������������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего 
личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица 
указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, но-
мер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  ������������������������������������������������������������������
				   (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
����������������������������������������������������������������������������������������������������

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

квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения: ����������������������������������������������������������������������  
����������������������������������������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

Прошу разрешить  � �����������������������������������������������������������������������������������
			  (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании  ������������������������������������������������������������
				   (права собственности, договора найма, – нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с “______”______________200_____г. по “_____”________200_____г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с_______ по_______ часов в  _______________________________дни.

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией); обеспечить сво-
бодный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления 
муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; осуществить работы в уста-
новленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи 
нанимателя жилого помещения по договору социального найма от “___”_________________  ______ г. №_____________:

№ 
п/п

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверяющий лич-
ность (серия, номер, кем и когда 

выдан)

Подпись * Отметка о нотари-
альном заверении 

подписей лиц
1 2 3 4 5

________________
* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформ-
ленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)  ��������������������������������������������������������������������������������������������������

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
на листах;

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  __________листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на  __________листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в 
котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  _____________листах;
5)  документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,на  _________листах (при необходимости);
6) иные документы:  �����������������������������������������������������������������������������������

(доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление *:
“ ” 20 г.

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
“ ” 20 г.

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
“ ” 20 г.

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)________________
* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанима-
телем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды 
– арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).
���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме	“ ” 20 г.
Входящий номер регистрации заявления  � ����������������������������������������������������������������
Выдана расписка в получении документов “_____”_________________20______г. №  ___________________

Расписку получил “__________”______________________20______г.  _________________________
					    (подпись заявителя)
___________________________________________
			  (должность,

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

Документ прошу выдать на руки / направить по почте

Приложение 4
к Административному регламенту 

 по предоставлению администрацией муниципальной услуги

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ
О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа, осуществляющего согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

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

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку   жилых помещений по адресу: ���������������������
                                                         (ненужное зачеркнуть)
������������������������������������������������������������������������� , занимаемых (принадлежащих)

                                          (ненужное зачеркнуть)                      
на основании: � ���������������������������������������������������������������������������������������

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
���������������������������������������������������������������������������������������������������� ,

                 перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято решение:
1. Дать согласие на ������������������������������������������������������������������������������������

                          (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом (проектной документацией).
2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________200_ г. по "__" _____________ 200_ г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______часов в _______________________ дни.
����������������������������������������������������������������������������������������������������
    _______________________________
    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ определяются в соответствии с заявлением. В случае   
если   орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-
строительных    работ,    в    решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или) перепланировку жилого помещения  в   соответствии    
с    проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований � ���������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

               (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации 
����������������������������������������������������������������������������������������������������

          или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ
����������������������������������������������������������������������������������������������������

    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку выполненных ремонтно-строительных работ  и   
подписание   акта   о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения   направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ______________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,
���������������������������������������������������������������������������������������������������� .

                   осуществляющего согласование)

                                ___________________________________________________________________
                                        (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил*:  ______________20_____г. _______________________________________
	     (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя)
* (заполняется в случае получения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) **______________20___г.  ________________________________________
							      (подпись должностного лица, направившего решение)
** (заполняется в случае направления решения по почте)

Отказ в выдаче решения о согласовании  
переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения 

Документы соответствуют 
требованиям законодательства

Рассмотрение документов

Документы представлены в полном объеме

Проверка наличия документов

Передача документов ответственному исполнителю

Назначение ответственного исполнителя

Регистрация заявления

Поступление заявления (в том числе через МФЦ)

Выдача решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения

Окончание предоставления муниципальной услуги

нет

нет

да

да



Выпуск 3 (48) от 27 февраля 2015 г.  7
Официально

Справочные телефоны Сектора: 8(813-62)63-060;
Факс: 8(813-62) 62-271;
Адрес электронной почты Сектора: lo-sinyavino@rambler.ru;

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты 
МФЦ приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в приложении № 1 к 
настоящему Административному регламенту.

1.6.  Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в сети Интернет: 
www.gu.lenobl.ru.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет:               www.lo-sinyavino.ru. 
1.7. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования нор-

мативных документов и настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, 
а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может 
быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.
Приём заявителей в Секторе осуществляется: 
- начальником   Сектора;
- специалистами Сектора.
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента;
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Сектора, подробно в вежливой форме инфор-

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

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 на-
стоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде 
электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса)

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru.
Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в элек-

тронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО.
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 настоящего Административного регламента, размещается 

на стендах в помещениях Администрации, в помещениях филиалов МФЦ.
Копия Административного регламента размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет по 

адресу: www.lo-sinyavino.ru и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
1.9. Заявителем муниципальной услуги является наниматель либо собственник жилого помещения (физическое или 

юридическое лицо), имеющий намерение предъявить после переустройства и (или) перепланировки жилое помещение.
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о приемке в эксплуатацию после переустройства и 

(или) перепланировки жилых помещений могут:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей.
Представлять интересы от имени юридических лиц о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) пере-

планировки жилых помещений могут:
- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными до-

кументами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения».

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача акта приемочной комиссии о завершении 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, утвержденного постановлением Администрации либо от-
каза в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней с даты поступления в Админи-
страцию соответствующего заявления.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заяви-
телю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления доку-
ментов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих 
дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-

ции»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства РФ», 2011, 

№ 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня 

первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газе-
та», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626.);

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

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утвержде-
нии Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутенти-
фикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных си-
стем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» («Российская 
газета», № 112, 18.05.2012).

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для приема в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки заявитель подает (направляет почтой) в 
Администрацию или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО следующие документы: 

1) заявление о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (При-
ложение № 2);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удо-
стоверение личности гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригина-
лы учредительных документов) (при обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с за-
явлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости);

5) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций и подлежащих представлению в рам-
ках межведомственного взаимодействия.

Документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного са-

Приложение 5
к Административному регламенту 

по предоставлению администрацией муниципальной услуги

Бланк администрации

Уведомление 
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

В связи с обращением � ��������������������������������������������������������������������������������
                                               (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического  лица - заявителя)

зарегистрированного по адресу: ____________________________________________________________ о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, занимаемых (принадлежащих) на основании: ____________ 
            (ненужное зачеркнуть)                                               
����������������������������������������������������������������������������������������������������
  (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)	
	
По результатам рассмотрения представленных документов принято решение отказать в согласовании ���������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

                       (переустройства и (или) перепланировки – нужное указать)
жилого  помещения  в  соответствии  с  представленным  проектом  (проектной документацией) по следующим основа-
ниям: � ����������������������������������������������������������������������������������������������

(указать основания отказа)
���������������������������������������������������������������������������������������������������� .
Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя: ��������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������������������������������������������������� .
����������������������������������������������������������������������������������������������������

__________________________________    __________________________   ______________________________
            (Должность уполномоченного лица)             (подпись должностного лица)                 (Ф.И.О. должностного лица)

Получил*:  ______________20_____г. _______________________________________
	     (подпись заявителя или уполномоченного лица)
* (заполняется в случае получения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) **______________20___г.  ________________________________________
							      (подпись должностного лица, направившего решение)
** (заполняется в случае направления решения по почте)

АДМИНИСТРАЦИЯ СИНЯВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «10» февраля 2015 года  № 22

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией  
Синявинского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области 

муниципальной услуги  
«Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В целях определения порядка работы администрации Синявинского городского поселения Кировского муниципаль-
ного района Ленинградской области (далее администрации) по приему в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным за-
коном от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановляю: 

1.Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Синявинского городского поселе-
ния Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению.

	 2.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Синявинское го-
родское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области от 28 июня 
2012 года № 126 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией МО Синявинское 
городское поселение муниципальной услуги «Утверждение актов приемочной комиссии о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения».

3.Настоящие постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации� Е.А. Макштутис

Приложение, утверждено 
постановлением администрации
от «10» февраля 2015 года № 22   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению администрацией Синявинского городского поселения Кировского 

муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию 
после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения» (далее – муниципальная услуга).

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

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Синявинского городского поселения Кировского муни-
ципального района Ленинградской области   (далее - Администрация).                                                        

1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной  услуги, является сектор 
управления муниципальным имуществом Администрации (далее – Сектор).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной по-
дачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной 
на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО), либо через функционал 
электронной приёмной на ЕПГУ.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: Ленинградская область, Кировский район, г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18;
График работы:  понедельник – четверг с 09-00 до 18-00; пятница и предпраздничные дни с 09-00 до 17-00;
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00;
Справочные телефоны Администрации: 8(813-62) 62-271;
Факс: 8(813-62) 62-271;
Адрес электронной почты Администрации: lo-sinyavino@rambler.ru;
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора: Место нахождения: Ленинградская область, 

Кировский район, г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18;
Приемные дни:  понедельник – четверг с 09-00 до 18-00; пятница и предпраздничные дни с 09-00 до 17-00;
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00;
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Официально

моуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия, не требуется. 

2.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих 
случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического 
лица, обратившегося за предоставлением услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочтению;
3) заявление подписано не уполномоченным лицом.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

являются:
1) представление документов в ненадлежащий орган;
2) нарушение при переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения требований проектной документации.
3) необеспечение заявителем доступа членов Комиссии для осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепла-

нированного жилого помещения.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
�2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позд-

нее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.
2.12.2. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носи-

теле из МФЦ в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию.

2.12.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электрон-
ного документа посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области , при 
наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса.

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

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещени-
ях Администрации и МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.13.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заяви-
телей плата не взимается.

2.13.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ 
заявителей, должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.

2.13.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и 
приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с инфор-
мацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием Заявителей не ведется.

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

2.13.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о 
порядке предоставления муниципальных услуг.

2.13.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляю-
щим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих 
порядок предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация на 
табло может выводиться в виде бегущей строки.

2.13.8. Информационное табло размещается рядом с входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить види-
мость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.

2.13.9. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются сред-
ствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в пол-
ном объеме.

2.13.10. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;
- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интер-

нет, по телефону);
- режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муници-

пальной услуги в течение рабочего времени;
- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации.
2.14.2. Показатели качества муниципальной услуги:
- выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания);
- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
- удовлетворенность заявителей отношением сотрудников (специалистов) в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;
- количество обжалования действий или бездействия сотрудников (специалистов) Администрации.
2.14.3. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области  при наличии технической возможности и по принципу 
«одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.14.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействия с сотрудниками.
�2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного 

бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных 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.

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

тельной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

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

том предоставления муниципальных услуг;
- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
�2.15.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

документов, представленных для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса;
г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

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

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в те-

чение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи пере-
даваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ.

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

2.15.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления Муниципальной услуги) по-
средством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, на-
правляет необходимые документы (справки, письма, решения и другие документы) в МФЦ для их последующей передачи 
заявителю:

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

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

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока 
предоставления Муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотре-
ния представленных заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов 
в МФЦ.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Фе-

деральным законом  от 27.07.2010     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

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

2.16.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.16.3.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо 

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

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

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

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

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.16.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требования-

ми пункта 2.17.4. автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном ка-
бинете ПГУ ЛО. 

2.16.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление 
квалифицированной ЭП, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации наделен-
ному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему 
заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

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

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

2.16.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление 
квалифицированной ЭП, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает должностному лицу Администрации наделен-
ному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему 
заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

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

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в 
течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным ре-
гламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае если зая-
витель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации 
ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

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

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

2.16.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента, 
и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предостав-
лением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены 
квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заяви-
теля в орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.5. настоящего администра-
тивного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления  муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, не требуется.

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

4.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок завершения переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения и включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;
- назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;
- осмотр Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого  помещения;
- принятие Комиссией решения и оформление соответствующего акта приемочной комиссии о завершении переу-

стройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

Состав Комиссии  формируется органом, осуществляющим переустройство помещений.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в 

блок – схеме, представленной в приложении № 4  к настоящему Административному регламенту.
Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его должностным лицам запрещено 

требовать от заявителя при осуществлении административных процедур:
представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за 
исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);
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осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан-
ных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включен-
ных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг).

4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию непо-
средственно, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО заявления о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения и документов, перечисленных в пункте 2.5. (приложение 2 к настоящему Админи-
стративному регламенту).

4.3. Заявление о приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  при-
нимается специалистом Администрации, в тот же день регистрируется и передается главе Администрации, который не 
позднее следующего дня после получения передает пакет документов в  Сектор. Руководитель Сектора в течение пяти 
дней с момента поступления пакета документов направляет его на рассмотрение в комиссию по рассмотрению вопросов 
переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Синявинского городского поселения Киров-
ского муниципального района Ленинградской области (далее – Комиссия). 

4.4. Комиссия в пятнадцатидневный срок со дня получения заявления о приемке в эксплуатацию после переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения:

1) согласовывает с заявителем время и дату осмотра жилого помещения после завершенных работ по переустрой-
ству и (или) перепланировке. Согласование с заявителем времени и даты осмотра может производиться в письменной 
форме, по телефону или электронной почте; 

2) в назначенный срок проводит осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;
3) даёт оценку соответствия либо несоответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения про-

ектной документации и требованиям законодательства;
4)  составляет пять экземпляров акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения, подписывает и передает его  руководителю Сектора;
5) готовит письменный отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого по-

мещения (при условиях, содержащихся в пункте 2.9 настоящего административного регламента) и передает его руко-
водителю Сектора.

4.5. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ 
в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляются почтой или 
выдаются под подпись заявителю в случае явки заявителя для личного получения документов в Администрацию или в 
МФЦ.

Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть 
направлен органом, осуществляющим перевод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государствен-
ный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О 
государственном кадастре недвижимости". Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и 
является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.  

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава Администрации. Контроль осуществля-
ется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками 
и Комиссией административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области,  регули-
рующих вопросы перепланировки и (или) переустройства жилых  помещений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, от-
ветственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подраз-
делений Администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 
соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, ответственных за предостав-

ление муниципальной услуги.
5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставле-

ния муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся пла-

новые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответ-

ствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплекс-

ные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юриди-
ческих лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а 
также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается пись-
менный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки ис-
полнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

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

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

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Админи-
стративным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной 
услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Администра-

тивного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными про-

цедурами, осуществляется директором МФЦ.
Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ 

в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной дея-
тельности Ленинградской области.

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

служащих

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной 
услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администра-
ции, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том 
числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными закона-
ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государствен-
ной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредствен-
но руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Ин-
тернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть при-
нята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо 
его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необхо-
димые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствую-

щего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юри-

дического лица;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;
- суть жалобы;
- подпись заявителя либо его представителя и дата.
6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования 

жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, 
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют.
6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из 

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

предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту  

по предоставлению администрацией муниципальной услуги

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

№
п/п

Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Адрес электрон-
ной почты

Телефон

1. Филиал ГБУ ЛО «Мно-
г о ф у н к ц и о н а л ь н ы й 
центр» «Кировский»

187342, Россия, Ленинградская об-
ласть, г. Кировск, ул. Новая, д.1

2. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район, дер. Ново-
саратовка- 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.

m f c - i n f o @
lenreg.ru

577-47-30

Приложение 2
к Административному регламенту 

 по предоставлению администрацией муниципальной услуги

Заявление 
о приеме в эксплуатацию 

после переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения

от  ��������������������������������������������������������������������������������������������������
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

����������������������������������������������������������������������������������������������������
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

����������������������������������������������������������������������������������������������������
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

_____________________________
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, 
номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: 
фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Дополнительно может указываться адрес электронной почты
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Официально

Место нахождения жилого помещения:  ������������������������������������������������������������������
                                                            (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

����������������������������������������������������������������������������������������������������
квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  � ��������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

Прошу принять в эксплуатацию после � �������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки – нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании  ������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)

Ремонтные работы производились на основании:
1. Решения «О согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» от"___"________№ ________.
2. Представленного проекта (проектной документации), выполненной ������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

(указывается наименование проектной организации, номер лицензии на производство данного вида работ)
3. Перепланировка и (или) переустройство осуществлялись ��������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

(указывается наименование подрядной организации, номер лицензии на производство данного вида работ)
4. Предъявленное к приему в эксплуатацию завершенное переустройством и (или) перепланировкой жилое помещение 
имеет следующие показатели: ���������������������������������������������������������������������������

(указываются параметры жилого помещения, выявленные по данным инвентаризации 
����������������������������������������������������������������������������������������������������

после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)

Установленное в помещении оборудование соответствует проекту (проектной документации) и имеет соответствующие 
сертификаты качества.

К заявлению прилагаются следующие документы:
№ п/п Наименование документа Количество

листов
1 Копия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Подпись лица, подавшего заявление:
“ ” 20 г.

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

 Документ прошу выдать на руки / направить по почте

Приложение 3
к Административному регламенту  

по предоставлению администрацией муниципальной услуги

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения

«__» ___________ 20__ г.�______________
 
Приемочная комиссия в составе: 	

председателя:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству  и   (или)  перепланировке и (или) иных 
работ (нужное указать) и установила:

1. Помещение расположено по адресу: ������������������������������������������������������������������� .
2. Работы ��������������������������������������������������������������������������������������������

(перечень произведенных работ по переустройству (перепланировке) помещения
����������������������������������������������������������������������������������������������������

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
произведены на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)  помещения  в  нежилое  
(жилое) помещение от  «___» _________ 20___ года № ____.
3. Представленная проектная документация разработана �����������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������  

(указывается наименование проектной организации)
и согласована в установленном порядке.
4. Предъявленное  к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели: ���������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

(указываются характеристики помещения)
5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение �����������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

(указывается соответствие (несоответствие) выполненных работ представленному проекту (проектной 
����������������������������������������������������������������������������������������������������

документации), соответствие установленным строительным нормам и правилам)

Решение приемочной комиссии:
����������������������������������������������������������������������������������������������������

(указывается возможность или невозможность осуществления приема в эксплуатацию 
����������������������������������������������������������������������������������������������������  

помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ)

Председатель комиссии:                ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)

 Члены комиссии:                           ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)

                                                          ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)

                                                          ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)

Приложение 4
к Административному регламенту  

по предоставлению администрацией муниципальной услуги

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

АДМИНИСТРАЦИЯ СИНЯВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  «10» февраля 2015 года  № 23

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Синявинского 
городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной 

услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и продление 
срока действия разрешений на право организации розничных рынков»

В целях определения порядка работы администрации Синявинского городского поселения Кировского муници-
пального района Ленинградской области (далее администрации) по выдаче, переоформлению разрешений на право 
организации розничных рынков и продлению срока действия разрешений на право организации розничных рынков, в 
соответствии с Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудо-
вой кодекс Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 
10.03.2007 № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка», Законом 
Ленинградской области от 04.05.2007 № 80-оз «Об организации розничных рынков на территории Ленинградской обла-
сти», Постановлением Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 121  «Об организации розничных рынков 
на территории Ленинградской области», постановляю: 

1.Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Синявинского городского посе-
ления Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Выдача, переоформление 
разрешений на право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на право организации 
розничных рынков» согласно приложению.

2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3.Настоящие постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации� Е.А. Макштутис

Приложение, утверждено 
постановлением администрации

от «10» февраля 2015 года №  23  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению администрацией Синявинского городского поселения Кировского 

муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Выдача, переоформление 
разрешений на право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на 

право организации розничных рынков» 

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  услуги: «Выдача, переоформление разрешений на право организации рознич-
ных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков»  (далее – муниципальная 
услуга).

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

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Синявинского городского поселения Кировского муни-
ципального района Ленинградской области   (далее - Администрация).

Отказ в подтверждении завершения 
переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения

Документы соответствуют 
требованиям законодательства

Рассмотрение документов

Документы представлены в полном объеме

Проверка наличия документов

Передача документов ответственному исполнителю

Назначение ответственного исполнителя

Регистрация заявления

Поступление заявления (в том числе через МФЦ)

Принятие Комиссией решения и оформление 
соответствующего акта приемочной комиссии  

о завершении переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения

Утверждение акта приемочной комиссии
о завершении переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

Окончание предоставления муниципальной услуги

нет

нет

да

да
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1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной  услуги, является сектор 
управления муниципальным имуществом Администрации (далее – Сектор).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Сектора.
Место нахождения: Ленинградская область, Кировский район, г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18;
График работы:  Понедельник – четверг с 09-00 до 18-00; Пятница и предпраздничные дни с 09-00 до 17-00;
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00;
Справочные телефоны Администрации: 8(813-62) 62-271;
Справочные телефоны Сектора: 8(813-62)63-060;
Факс: 8(813-62) 62-271.
1.4. Адрес электронной почты Администрации, Сектора:       lo-sinyavino@rambler.ru.
1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru.
1.6. Адрес официального сайта Администрации: http://.lo-sinyavino.ru.
1.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр (далее – 

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

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

на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
1.9. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной  услуги.
1.9.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной и электрон-

ной форме.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель 

получает:
- по телефону;
- почтовой связью;
- по электронной почте;
- при личном обращении;
- на официальном сайте Администрации;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО);
- при обращении в  МФЦ.
1.9.2. При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Сектора, подробно в вежливой форме ин-

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

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

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

предоставляется:
- по телефонам, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента, а также размещается:
- на официальном сайте Администрации, указанном в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;
- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области; 
- на информационных стендах по месту нахождения Администрации, указанному в пункте 1.3. настоящего Админи-

стративного регламента;
-  в МФЦ.
1.9.6. 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.
1.9.7. Оперативная информация об изменении порядка предоставления муниципальной услуги предоставляется по 

телефонам, указанным в пункте 1.3. настоящего Административного регламента и размещается:
- на официальном сайте Администрации;
- на информационных стендах по месту нахождения Администрации;
- в МФЦ.
1.10. 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 розничных 
рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков». 

Краткое наименование муниципальной услуги: выдача разрешений на право организации розничных рынков.
2.2. Наименование органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и 

его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация.  
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Сектор Администрации. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее - разрешение) заявителю;
- отказ в предоставлении разрешения заявителю, в отношении которого ОМСУ принято решение об отказе в предо-

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

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

в продлении срока действия разрешения.
Формой результата предоставления муниципальной услуги является разрешение, переоформленное разрешение и 

разрешение с продленным сроком действия, оформленные на бумажном носителе, по форме, утвержденной постанов-
лением Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 121  «Об организации розничных рынков на территории 
Ленинградской области» (далее - постановление Правительства ЛО № 121), согласно Приложению  № 2.

Формой результата предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения об отказе в 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 постановлением  
Правительства Ленинградской области № 121, согласно Приложению № 3.

Способом информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги является вручение (на-
правление по почте либо по электронной почте) заявителю: уведомления о выдаче разрешения, уведомления об отказе 
в выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления об отказе в переоформлении раз-
решения, уведомления о продлении срока действия разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия 
разрешения, оформленного по форме, утвержденной постановлением Правительства Ленинградской области № 121.

Способами передачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю являются:
выдача разрешения, 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 перео-

формлении 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 регистра-

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

15 календарных дней с момента регистрации 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 три календарных дня 
со дня издания соответствующего распоряжения ОМСУ.

2.5. В исключительных случаях начальник  Сектора 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.

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

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

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

2.9. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст. 445);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-

рации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите инфор-

мации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31, ч. 1, ст. 3448);
- Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст. 34), (далее - Федеральный закон 
№ 271-ФЗ);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179),  (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 - постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 «Об утверждении Правил выдачи раз-

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

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

- приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 56 «Об утверж-
дении номенклатуры товаров, определяющей классы товаров (в целях определения типов розничных рынков)» («Россий-
ская газета», № 91, 28.04.2007), (далее - приказ Минэкономразвития № 56);

- Закон Ленинградской области от 04.05.2007  № 80-оз «Об организации розничных рынков на территории Ленин-
градской области» («Вестник Правительства Ленинградской области», № 36, 06.06.2007);

- Постановление Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 121  «Об организации розничных рынков на 
территории Ленинградской области» («Вестник Правительства Ленинградской области», № 40, 05.07.2007);

- Федеральный закон   от 06.04. 2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Постановление Правительства от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности много-

функциональных центров  предоставления государственных  и муниципальных услуг»;
- Приказ Минфина России от 23.11.2011 № 158н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного рее-

стра юридических лиц и предоставления содержащихся в нем сведений и документов».
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
2.10.1. Заявление на русском языке о предоставлении разрешения, о переоформлении разрешения, о продлении 

срока действия разрешения, направленное в адрес Администрации, в том числе переданное посредством ПГУ ЛО,  по 
электронной почте, или составленное заявителем, лично, представленное также посредством МФЦ (далее - Заявле-
ние). 

2.10.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем (уполномоченным лицом) руч-
ным или машинописным способом, либо в электронном виде на ПГУ ЛО. Личная подпись заявителя (уполномоченного 
лица) в заявлении заверяется специалистом Сектора, либо специалистом МФЦ, либо квалифицированной электронной 
подписью заявителя (уполномоченного лица), подписавшего документ,  в соответствии с требованиями Федерального 
закона      от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – квалифицированная ЭП), в зависимости от способа 
обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

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

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

дресации запроса);
2.10.3.6.номер контактного телефона заявителя или его доверенного лица;
2.10.3.7. дата составления запроса;
2.10.3.8.  подпись заявителя (за исключением обращений по электронной почте).
2.11. К заявлению о предоставлении разрешения прилагаются:
2.11.1. копии учредительных документов;
2.11.2. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее копия (далее - выписка из ЕГРЮЛ);
2.11.3. копия документа (договор аренды либо свидетельство о государственной регистрации права на объект не-

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

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

2.12.1. копии учредительных документов, подтверждающие государственную регистрацию вновь созданного юриди-
ческого лица, либо изменение наименования юридического лица.

2.13. К заявлению о продлении срока действия разрешения прилагаются:
2.13.1. копии учредительных документов  в случае внесения в них изменений;
2.13.2. копия документа (договор аренды либо свидетельство о государственной регистрации права на объект не-

движимости), подтверждающего право на объект или объекты недвижимости в случае внесения в них изменений.
2.14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций;

2.14.1. в территориальных налоговых органах - выписка из ЕГРЮЛ, оформленная в соответствии с Приказом Мин-
фина России от 23.11.2011 № 158н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических 
лиц и предоставления содержащихся в нем сведений и документов» 

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

2.15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норма-
тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного взаимодействия:

Сектор либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муници-
пальной услуги запрашивают согласно поручению заявителя (уполномоченного лица):  

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

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

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-
доставлением муниципальной услуги;

2.17.2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ОМСУ, предоставляющих му-
ниципальных услугу (далее – НПА ОМСУ).

2.18. 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 специалисту Админи-

страции, ответственному за прием заялений в комнате приёма посетителей;
- в электронной форме через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО;
- при личном обращении в МФЦ.
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2.19. При предоставлении муниципальной услуги Администрация обязана принять для рассмотрения документы 
заявителя.

При подаче документов на личном приёме заявителю устно разъясняются основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.20. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указани-
ем допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной 
услуги предусмотрена действующим законодательством.

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

2.21. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги:

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

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

полагается организовать розничный рынок в соответствии с Планом организации розничных рынков на территории 
Ленинградской области, утвержденным постановлением Правительства Ленинградской области № 121 (далее - План);

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

- подача заявления о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия раз-
решения (далее - заявление) с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона 
от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»,  а 
также документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

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

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

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

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

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

2.26.2. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и письменными принад-
лежностями.

2.26.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами по-
жаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.26.4. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные ма-
териалы:

- сведения о режиме работы, номерах телефонов и электронной почты Администрации, Сектора;
- 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 специалистов Сектора;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.27. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.27.1. 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%.
2.27.2. 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%.
2.27.3. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государствен-

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

2.28. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и 
через ЕПГУ ЛО. 

2.28.1. В случае     подачи    документов  для получения услуги   посредством   МФЦ  специалист   МФЦ,    осущест-
вляющий       приём     документов,  представленных   для     получения   услуги, выполняет следующие действия:

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

ваниям,   указанным    в  пункте 2.11.-2.15.  настоящего Административного регламента;
- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить    принадлежность    докумен-
тов     конкретному    заявителю    и    виду   обращения за муниципальной услугой;

- заверяет электронное дело своей электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП);
- направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня  со дня обращения заявителя в МФЦ;
б) на   бумажных    носителях    (в случае    необходимости    обязательного     предоставления оригиналов 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. 

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

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

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

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

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

регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 
2.28.6. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрация.
2.28.7.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо 

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

2.28.8. 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 услуги;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием - заверить заявление и прилагаемые 

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

документов квалифицированной ЭП не требуется;
- направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.28.9. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требования-

ми, автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 
области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных до-
кументов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

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

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

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

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

2.28.11. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявле-
ние квалифицированной ЭП, специалист Администрации выполняет следующие действия:

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

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

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

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

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

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

2.28.12. В случае поступления всех документов, указанных в пунктах 2.10. – 2.13. настоящего Административного 
регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной 
ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ 
ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заве-
рены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пунктах 2.10. – 2.13. настоящего администра-
тивного регламента.

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

3.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги, не требуется.

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

административных процедур в электронной форме 

4.1. Административные процедуры  по предоставлению муниципальной услуги:
- прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, 

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

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

разрешения и принятие решения;
- оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения, уведомления о переоформ-

лении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения и выдача разрешения, переоформленного 
разрешения, разрешения с продленным сроком действия либо вручение (направление) заявителю уведомления об от-
казе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об отказе в продлении 
срока действия разрешения;

- формирование дела о предоставлении заявителю права на организацию розничного рынка на территории муни-
ципального образования.

4.2. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в Приложении 4 к настоящему Адми-
нистративному регламенту.

Прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения, 
 переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения  

и прилагаемых к заявлению документов

4.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления юридиче-
ского лица о предоставлении, переоформлении, продлении срока действия разрешения на право организации рознич-
ного рынка (далее - Заявление) и прилагаемых к нему документов в Администрацию, в том числе по электронной почте, 
или заявления, составленного заявителем лично в Администрации, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО.

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

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

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

4.7. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю разъясняются причины отказа. 
Критерием принятия решения об отказе в предоставлении услуги является:
отсутствие у заявителя права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на 

которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с Планом организации розничных рынков на 
территории Ленинградской области, утвержденным Постановление Правительства Ленинградской области 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 разре-
шения с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ 
«О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», а также документов, при-
лагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

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

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

пления заявления  в Администрацию и передача его на исполнение специалисту Сектора, ответственному за исполнение му-
ниципальной услуги, либо  сформированный комплект документов (в случае поступления документов в электронном виде).
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Подготовка и направление межведомственного запроса
в территориальный налоговый орган и (или) Управление Росреестра по Ленинградской области

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

4.12. Должностным лицом, ответственными за формирование и направление межведомственных запросов, являет-
ся специалист Администрации, либо специалист МФЦ.

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

Требования к содержанию и формированию межведомственного запроса установлены статьей 7.2. Федерального за-
кона от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации». 

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

также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;
указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) 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 правовыми 
актами, как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

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

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

Администрации. После подписания межведомственного запроса и до его направления специалист Администрации, обе-
спечивает 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 Администрации приобщает полученный ответ к 
делу, открытому в связи с поступлением Заявления. Датой направления межведомственного запроса считается  дата 
регистрации исходящего почтового отправления.

4.14. Критерием принятия решения при выполнении административного действия является непредставление заяви-
телем выписки из ЕГРЮЛ и(или) документов на объект или объекты недвижимости.

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

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

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

4.17.  Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения заявления, является регистрация заявле-
ния и прилагаемых к нему документов.

 4.18. Специалист Сектора, при рассмотрении заявления осуществляет проверку полноты и достоверности прило-
женных к заявлению документов в соответствии с требованиями статьи 5 Федерального закона N 271-ФЗ, постановле-
ния Правительства Российской Федерации N 148, а также соответствие (несоответствие) места расположения объекта 
или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который предполагается организовать, Плану.

По результатам рассмотрения заявления специалист Сектора готовит проект  нормативного правового акта органа 
местного самоуправления (далее – НПА ОМСУ):

о предоставлении разрешения либо об отказе в предоставлении разрешения;
о переоформлении разрешения либо об отказе в переоформлении разрешения;
о продлении срока действия разрешения либо об отказе в продлении срока действия разрешения.
Специалист Сектора осуществляет подготовку проекта НПА ОМСУ, обеспечивает его согласование и направление на 

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

специалист Сектора.
4.20. Критериями принятия решения при выполнении административного действия являются соответствие (несоот-

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

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

ОМСУ.

Оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения, уведомления
о переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения и выдача разрешения, 

переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия либо вручение (направление) заявителю 
уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении

разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения

4.23. Юридическим фактом, являющимся основанием для оформления уведомления о выдаче разрешения, уведом-
ления 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, 
уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения (далее - уведомления), является издание НПА ОМСУ 
о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения либо об отказе в 
предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения. 

4.24. Специалист Сектора направляет подготовленное уведомление, разрешение главе Администрации  для согла-
сования. 

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

После подписания уведомления и разрешения главой Администрации специалист Администрации 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 НПА ОМСУ.
4.25. Должностным лицом, ответственными за выдачу (направление) заявителю уведомлений, разрешений, являет-

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

разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения и вы-
дача разрешения, переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия либо вручение (направ-
ление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, 
уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения.

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

Формирование дела о предоставлении заявителю права
на организацию розничного рынка на территории Синявинского городского поселения  

Кировского муниципального района Ленинградской области

4.29. Юридическим фактом, являющимся основанием для формирования дела о предоставлении заявителю пра-
ва на организацию розничного рынка на территории Синявинского городского поселения Кировского муниципального 

района Ленинградской области (далее - дело), является наличие:
заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в  пункте 2.10. настоящего Административного регламента;
издание НПА ОМСУ о предоставлении разрешения либо об отказе в предоставлении разрешения, уведомления о 

выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения;
копия выданного разрешения.
4.30. Специалист Администрации присваивает сформированному делу порядковый номер и подшивает в него до-

кументы, указанные в пункте 4.29. настоящего Административного регламента.
При подаче заявления о переоформлении разрешения и продлении срока действия разрешения в дело также под-

шиваются следующие документы:
- заявление с  оттиском штампа Администрации с указанием даты и входящего номера;
- НПА ОМСУ о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения;
- НПА ОМСУ об отказе в переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения;
- уведомление об отказе в переоформлении разрешения, уведомление об отказе в продлении срока действия раз-

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

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

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

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

5. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

5.1. Глава Администрации осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определён-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений и обеспечением 
сохранности оформленных дел.

5.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения специалистами Сектора настояще-
го Административного регламента.

5.3. Глава Администрации и специалист Сектора, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности 
направления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законода-
тельства, принятие мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления му-
ниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, со-
блюдение сроков и порядка выдачи разрешений, вручения (направления) уведомлений. Персональная ответственность 
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.
5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает  в себя проведение про-

верок 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  Сектора.

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

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

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

5.5. В случае выявления нарушений прав заявителей при принятии решений, при совершении действий (бездей-
ствии) руководителем и специалистами Сектора, они несут ответственность в соответствии с законодательством.

5.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется по почте, в том числе электронной. 
Предложения и замечания также высказываются на личном приёме у главы Администрации. 

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

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

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

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

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

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), при-
нятых (осуществляемых) Сектором, должностными лицами Сектора, в ходе предоставления муниципальной  услуги. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможности обжалования решений и действий (без-
действия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

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

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

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, для предоставления муници-
пальной  услуги;

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

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

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

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

6.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) Сектора, 
должностных лиц Сектора, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной  услуги.

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

6.4. Жалоба подаётся заявителем в  Администрацию в письменной форме на бумажном носителе либо в электрон-
ной форме (Приложении 5 к настоящему административному регламенту). 

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

6.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем 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». 

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

6.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснова-
ния жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные 
информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Сроки рассмотрения жалобы

6.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение 15  дней со дня  ее регистрации, а в случае обжалования отказа Сектора, должностного лица Сектора  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 начальником Сектора, рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации.
6.8. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не даётся.
6.8.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу долж-

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

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

Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

6.9. По результатам рассмотрения жалобы орган (организация), предоставляющий муниципальную услугу, при-
нимает 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 предоставле-
ния муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
6.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 6.9., заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

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

№
п/п

Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Адрес электрон-
ной почты

Телефон

1. Филиал ГБУ ЛО «Мно-
г о ф у н к ц и о н а л ь н ы й 
центр» «Кировский»

187342, Россия, Ленинградская об-
ласть, г. Кировск, ул. Новая, д.1

2. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район, дер. Ново-
саратовка- 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.

m f c - i n f o @
lenreg.ru

577-47-30

Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

(ФОРМА)
Разрешение

на право организации розничного рынка
на территории Ленинградской области 

(переоформленное разрешение, разрешение с продленным сроком действия)

N __________________  от    "____" ___________ 20 ___ года
                                                   (47 - ОКАТО - N)

����������������������������������������������������������������������������������������������������
(наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение переоформленное разрешение, разрешение с продленным 

сроком действия)
выдано ����������������������������������������������������������������������������������������������

              (полное и сокращенное наименование юридического лица)
на основании �����������������������������������������������������������������������������������������

                                  (наименование, дата и номер правового акта)

Местонахождение юридического лица                     Месторасположение розничного  рынка
___________________________________             ___________________________________
ИНН _______________________________            ___________________________________
Тип розничного рынка _______________    
Срок действия разрешения                                                                      Дата принятия решения 
                                                                                                        о  предоставлении разрешения
с   "___" _________ 20___ года                                                    "___" _________ 20___ года
по "___" _________ 20___ года

Глава администрации
                                                       __________________     ______________________________
                                                                   (подпись)                             (фамилия, инициалы)
Место печати

Приложение 3
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

(ФОРМА)

Администрация муниципального образования ______________________________________
_____________________________________________________________________________
Адрес администрации муниципального образования: ________________________________
_____________________________________________________________________________
ИНН _________________ КПП __________________ Время работы ____________________

Уведомление
о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации

розничного рынка на территории Ленинградской области
(переоформленного  разрешения, 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 разрешение, раз-
решение 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 продленным 
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

по предоставления администрацией муниципальной услуги

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

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ
(Из МФЦ, на личном приёме, по электронным каналам связи, почтовой связью) 

Формирование дела  о предоставлении заявителю права на организацию розничного рынка

Вручение результата при личном приеме, по электронной почте, по почте или в МФЦ

Издание НПА  ОМСУ, оформление уведомления о 
выдаче разрешения, переоформлении разрешения, 
продлении срока действия разрешения. Выдача раз-

решения, переоформленного разрешения, разрешения 
с продленным сроком действия (3 дня со дня издания 

нормативного акта ОМСУ)  

Подготовка и выдача уведомления об отказе в выдаче, 
переоформлении разрешения, продлении срока 

действия разрешения   (15 дней со  дня регистрации 
заявления)

Принятие решения

Рассмотрение заявления (30 дней с даты  регистрации заявления о предоставлении разрешения , 15 
дней с даты регистрации заявления о переоформлении, продлении срока действия разрешения). Подго-
товка проекта НПА  ОМСУ  о предоставлении (переоформлении, продлении срока действия) разрешения 

Подготовка и направление межведомственного запроса в территориальный налоговый орган и(или)в 
территориальный отдел Управления Росреестра по Ленинградской области          (1 день)

Проверка правильности заполнения заявления,  
наличие комплекта прилагаемых к заявлению документов (1 день)

Положительное Отрицательное
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Приложение 5
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

(ФОРМА)
В ______________________________________

 (наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу)

_____________________________________
 (должностное лицо органа, предоставляющего муни-
ципальную 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

АДМИНИСТРАЦИЯ  СИНЯВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «11» февраля 2015 года  № 24

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Синявинского 
городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной 

услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли  
в праве общей долевой собственности на жилые помещения»

В целях определения порядка работы администрации Синявинского городского поселения Кировского муниципаль-
ного района Ленинградской области по выдаче справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»,  постановляю: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Синявинского городского поселе-
ния Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от 
преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» согласно при-
ложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Синявинское городское 
поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области от 28 июня 2012 года 
№ 128 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией муниципального образова-
ния Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской 
области муниципальной услуги «Оформление согласия или отказа от права преимущественной покупки доли в праве 
собственности на жилое помещение».

3. Настоящие постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации� Е.А. Макштутис

Приложение, утверждено
 постановлением администрации 
от «11» февраля 2015 года №  24

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 
собственности на жилые помещения»

 
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимуще-

ственного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» (далее - административный 
регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях применения положений Жилищного кодекса 
Российской Федерации администрацией Синявинского городского поселения Кировского муниципального района Ле-
нинградской области (далее – администрация) при выдаче справок об отказе от преимущественного права покупки 
доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения, распоряжение которым отнесено законодательством 
Российской Федерации к полномочиям органов местного самоуправления.

1.2. Наименование муниципальной услуги.
Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на 

жилые помещения.
1.3.  Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурно-

го подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в 

праве общей долевой собственности на жилые помещения» осуществляется администрацией Синявинского городского 
поселения Кировского муниципального района Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, предо-
ставляющий муниципальную услугу).

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, является сектор управ-
ления муниципальным имуществом администрации Синявинского городского поселения Кировского муниципального 
района Ленинградской области  (далее – сектор УМИ).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги сектор УМИ взаимодействует с:
 - с органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации;
- с органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.
1.5. Место нахождения, справочные телефоны и адрес электронной почты органов местного самоуправления, пре-

доставляющего муниципальную услугу.

Место нахождение сектора УМИ, осуществляющего муниципальную услугу в администрации Синявинского город-
ского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области  - Ленинградская область, Кировский рай-
он, г.п. Синявино, ул. Лесная, д. 18.

Телефон сектора УМИ: (81362) 63-060. 
Электронная почта администрации: lo-sinyavino@rambler.ru.
1.6. График работы: 
Рабочее время администрации: с понедельника по четверг с 9:00 до 18:00, пятница с 9:00 до 17:00.
Перерыв на обед с 13:00 до 14:00. Выходные дни: суббота, воскресенье.
1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных 

сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.
Адрес официального сайта администрации в сети Интернет: http://lo-sinyavino.ru/oms/adm.
Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - ЕПГУ):  http://

www.gosuslugi.ru/.
1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи 
документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ 
приведена в приложении 1.

1.9.Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной при-
ёмной на ПГУ ЛО.

1.10. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том чис-
ле о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.10.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги яв-
ляются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.10.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте 

специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, размещается на 
ПГУ ЛО и ЕПГУ и на официальном сайте администрации в сети Интернет.

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

1.10.4. 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 во-
просы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю. Максимальная про-
должительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должна превышать 10 минут.

1.10.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информи-
рует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполно-
моченных на ее предоставление.

1.10.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых от-
правлений. 

1.10.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 
1.11. Заявителями могут выступать физические и юридические лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
"Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на 

жилые помещения".
2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления и осуществляется через сектор 

УМИ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю справки об отказе от преиму-

щественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения или письма, содержащего 
мотивированный отказ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее 30 дней со дня регистрации заявления в приемной 
администрации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными право-
выми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг";
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 "Об 

утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информацион-
ных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";

- Постановлением Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 "Об утверждении плана-графика 
перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной 
власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями 
Ленинградской области и муниципальными учреждениями"; 

- Уставом муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Киров-
ский муниципальный район Ленинградской области;

- Областным законом от 20.03.2007 № 51-ОЗ «Об утверждении перечней имущества, передаваемого от муници-
пального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области в муниципальную собственность му-
ниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный 
район Ленинградской области»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в данной сфере.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя:
- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 к административному регламенту) 

или заявление в электронном виде.
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность пред-

ставителя физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющая права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если 

с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости);
- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, то заявитель дополнительно представля-

ет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц (представителей) на обработку персональных данных 
(представляются документы (согласие), заверенные нотариально, или письменное согласие каждого члена семьи в при-
сутствии должностного лица сектора УМИ).

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. По-
сле сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заявителя (для юридического лица).
2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином го-
сударственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или месту пребывания (форма 9);
- характеристику жилого помещения (форма 7).
2.6.3.Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предо-
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ставления муниципальной услуги:
- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обраще-

ние;
- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а так-

же утративших юридическую силу документов, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими 
однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя, его направившего, и почтового адреса, по 
которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения заявления.

2.6.4. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю в срок, не превышающий семи 
дней со дня регистрации обращения в приемной администрации.

2.6.5. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги 
в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в соответствующий отраслевой 
(функциональный) орган.

2.6.6.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1.  настоящего регламента;
- представление недостоверных документов и сведений;
- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
2.6.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6.8. Прием заявителей (получателей муниципальной услуги) ведется в порядке живой очереди в дни и часы 

приема.
2.6.9. Время ожидания в очереди заявителей для подачи заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги, получения результата предоставления муниципальной услуги или консультирования составляет не более 15 
минут.

2.6.10. Прием заявителей осуществляется в кабинете сектора УМИ.
2.6.11. Центральный вход в здание администрации оборудован вывеской, содержащей информацию о его 

наименовании и режиме работы.
2.6.12. В помещении установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:
- текст настоящего административного регламента;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предо-

ставлению муниципальной услуги;
- перечень документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- бланки заявлений.
2.6.13. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.
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".

2.6.14. На кабинете приема заявителей находится информационная табличка (вывеска) с указанием:
- названия сектора.
2.6.15. Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан 

с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, 
размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, 
должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.6.16. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для 
заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

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

2.6.18. Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям постановления Правительства Российской Фе-
дерации от 22.12.2012 N 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных цен-
тров предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

рования, предусмотренных административным Регламентом;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах 

по выбору заявителя;
- соответствие должностных инструкций специалистов, должностных лиц, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, административному Регламенту в части описания в них административных действий, про-
фессиональных знаний и навыков;

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

ления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного Ре-
гламента.

2.8. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме:

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

2.8.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осущест-
вляющий прием и обработку документов, представляемых для получения государственной услуги, выполняет 
следующие действия:

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

ниям настоящего административного регламента;
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы кото-

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

направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в орган социальной защиты 
населения:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного 

лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными ли-
цами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием  даты, 
количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

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

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в 
приеме документов.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и 
при указании заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муници-
пальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в МФЦ докумен-
ты, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю 
(уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправле-
ния и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

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

2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг».
2.9.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти 

процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 
2.9.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления
без личной явки на прием в орган местного самоуправления
2.9.3.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган местного самоуправления 

заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и докумен-
тов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

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

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

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

направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУ 
ЛО. 

2.9.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с тре-
бованиями пунктов, соответственно, 2.6.1.автоматизированной информационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматиче-
ская регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.9.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает за-
явление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления; выполняет следующие действия: 

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

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

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

2.9.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает за-
явление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления выполняет следующие действия:

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

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

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

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

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

Специалист органа местного самоуправления уведомляет заявителя о принятом решении с помощью ука-
занных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении 
заявителя.

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

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не 
заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата 
личной явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 
2.6.1. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоя-
щего административного регламента.

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

3.1. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.  

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

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих администра-
тивных процедур:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов с целью предостав-
ления муниципальной услуги;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов сотрудником сектора УМИ с целью 
установления права на муниципальную услугу;

- направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках 
межведомственного электронного взаимодействия;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собствен-

ности на жилые помещения;
- выдача справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственно-

сти на жилые помещения либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги.

4.2.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги и административной процедуры "При-
ем, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов с целью предоставления 
муниципальной услуги" является поступление от заявителя письменного заявления с приложенными к нему не-
обходимыми для предоставления муниципальной услуги документами, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя.

4.3. Сотрудник, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет надлежащее оформ-
ление заявления в соответствии с образцом заявления (приложение 3 к административному регламенту) и при-
ложенных к нему документов, указанных в пункте 2.6_административного регламента, и регистрирует заявление 
во внутренней документации в соответствии с правилами делопроизводства.

4.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи 
заявления в документах внутреннего делопроизводства. С учетом особенностей ведения процедур по данной 
муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в до-
кументах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера.

4.5. Срок выполнения административного действия - не более 15 минут.
4.6. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение и проверка заявления и приложен-

ных к нему документов сотрудником сектора УМИ с целью установления права на муниципальную услугу" являет-
ся поступление зарегистрированного заявления с пакетом документов сотруднику сектора УМИ, ответственному 
за оказание муниципальной услуги.

4.7. Сотрудником сектора УМИ проводится проверка полноты комплекта представленных документов в соот-
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ветствии с перечнем, указанным в настоящем административном регламенте.
Срок выполнения административного действия - не более 15 минут на одно заявление.
4.8. При обращении заявителя (представителя) лично на приеме сотрудником сектора УМИ, ответственным 

за прием документов:
- устанавливается личность заявителя (или его представителя);
- проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законода-

тельством требованиям;
- осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью;
- заявление направляется в приемную администрации для регистрации.
Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации документов - не более 30 минут 

на одного заявителя.
4.9. Основанием для начала административной процедуры "Направление запросов в организации, участву-

ющие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного электронного взаимодействия" 
является соответствие представленного пакета документов перечню документов в соответствии с настоящим 
регламентом.

4.10. Для сбора необходимой информации в соответствии с настоящим регламентом по каналам межве-
домственного информационного взаимодействия ответственный сотрудник осуществляет следующие межве-
домственные запросы:

- запрос выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в 
Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).

4.11. Межведомственный запрос формируется и направляется в первый день начала данной администра-
тивной процедуры.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пяти дней.
4.12. Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения 

данных дополнительно к документам, поданным заявителем.
4.13. Основанием для начала административной процедуры "Принятие решения о предоставлении либо от-

казе в предоставлении муниципальной услуги" является получение сотрудником сектора УМИ полного пакета 
документов в соответствии с настоящим административным регламентом.

4.14. Сотрудник сектора УМИ рассматривает документы, анализирует уточненные сведения и принимает 
решение:

- о возможности выдачи справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей до-
левой собственности на жилые помещения;

- о невозможности принятия положительного решения об оказании муниципальной услуги.
Срок выполнения административного действия - не более 30 минут.
4.15. В случае принятия решения о возможности оказания муниципальной услуги сотрудником сектора УМИ 

готовится служебная записка на имя главы администрации о выдаче справки об отказе от преимущественного 
права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

Срок подготовки служебной записки - не более 60 минут.
Срок подписания служебной записки главой администрации не более 3 рабочих дней.
4.16. В случае выявления отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги сотрудником 

сектора УМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотиви-
рованный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с подробным обоснованием причин отказа, которое 
визируется сотрудником сектора УМИ и направляется на подпись главе администрации.

Срок подготовки письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, - 
не более 60 минут.

Срок визирования письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, 
не более 5 рабочих дней.

Срок подписания письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, 
главой администрации не более 15 рабочих дней.

4.17. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка справки об отказе от преимуще-
ственного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения" является получение 
сотрудником сектора УМИ резолюции на служебную записку, внесенной главой администрации, о подготовке 
справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые 
помещения.

4.18. Сотрудником сектора УМИ готовится проект справки об отказе от преимущественного права покупки 
доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения и направляется с комплектом документов на 
подпись главе администрации.

Срок подготовки справки - не более 60 минут.
Срок подписания справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 

собственности на жилые помещения - не более 30 рабочих дней.
4.19.Основанием для начала административной процедуры "Выдача справки об отказе от преимущественно-

го права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо письма, содержащего 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги" является получение сотрудником сектора УМИ, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанной главой администрации, справки об от-
казе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения или 
письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудником сектора УМИ, ответственным за предоставление данной услуги, производится уведомление 
заявителя по телефону, указанному в заявлении, о принятом решении.

В случае представления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ 
справка или письмо, содержащее мотивированный отказ, направляются в МФЦ, если иной способ получения 
не указан заявителем.

Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после подписания главой администрации, справки об отказе 
от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо 
письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4.22. Если заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги на электронную почту админи-
страции, сообщение о готовности справки или письма, содержащего мотивированный отказ, и приглашение к 
получению результата муниципальной услуги отправляются заявителю в день подписания справки посредством 
электронной почты на электронный адрес, указанный в заявлении.

4.23. Сотрудник сектора УМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 
справку об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые 
помещения в журнале регистрации выдачи справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения. Журнал ведется на бумажном носителе (приложение 3 к 
административному регламенту).

4.24. Срок выполнения административной процедуры - не более 30 минут.
4.25. По прибытии заявителя (его представителя) в администрацию сотрудник сектора УМИ устанавливает 

личность заявителя (его представителя), проверяет документ, подтверждающий полномочия представителя.
4.26. Заявитель (его представитель) при получении справки ставит подпись в журнале регистрации выдачи 

справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые 
помещения.

4.27. Срок выполнения административной процедуры - не более 30 минут.
4.28. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к административному 

регламенту.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет глава 
администрации, заместитель главы администрации, начальник сектора УМИ.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется главой администрации , заместителем главы администрации, начальником сектора УМИ, 
в виде:

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

процесс предоставления муниципальной услуги;
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, свя-

занным с предоставлением муниципальной услуги.
5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставле-

нии муниципальной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, 

а также запросов) сектором УМИ администрации осуществляет начальник сектора УМИ.
5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной 

корреспонденции органа местного самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа 
местного самоуправления.

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

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение 
сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка 
исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица 
привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской области и Рос-
сийской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Админи-
стративного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении 
муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника ор-
гана местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных ад-
министративными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

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

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

лиц, государственных служащих

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

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предо-
ставление муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении 
муниципальной услуги.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руко-
водителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федераль-
ного закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».  

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должност-
ным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего административно-
го регламента.

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

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в течение 15 дней со дня ее 
регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассма-
тривается в течение 5 дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

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

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

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

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

удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административ-

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

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

Приложение 1
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

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

№
п/п

Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Адрес электрон-
ной почты

Телефон

1. Филиал ГБУ ЛО «Мно-
г о ф у н к ц и о н а л ь н ы й 
центр» «Кировский»

187342, Россия, Ленинградская об-
ласть, г. Кировск, ул. Новая, д.1

2. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район, дер. Ново-
саратовка- 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.

m f c - i n f o @
lenreg.ru

577-47-30
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Официально

Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

Главе администрации  Синявинского городского поселения 
Кировского муниципального района Ленинградской области 
��������������������������������������������������
от�������������������������������������������������

(фамилия, имя, отчество)
паспорт:___________________________________________
������������������������������������������������� ,
проживающего (проживающей) по адресу:���������������
��������������������������������������������������
телефон� ������������������������������������������

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с продажей комнаты площадью ___________ кв. м, расположенной по адресу: ___________________________
_______________________________________, принадлежащей на праве собственности __________________________
���������������������������������������������������������������������������������������������������� ,

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица)
прошу выдать справку об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на 
жилые помещения. Стоимость комнаты ������������������������������������������������������������������� .

                                                             (сумму указывать цифрами и прописью) 
В   соответствии   с   требованиями   статьи   9   Федерального  закона от  27.07.2006  N 152-ФЗ "О персональных данных"  
подтверждаю свое согласие на  обработку  моих  персональных  данных,  необходимых  для предоставления муници-
пальной   услуги  при  условии,  что  обработка  персональных  данных осуществляется  строго  лицом,  уполномоченным  
на  осуществление  работы с персональными  данными,  обязанным  сохранять служебную информацию, ставшую ему 
известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Приложение:

"____" _____________ 20__ г.                 ______________________________
                                                                             (подпись заявителя)

Приложение 3
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

ЖУРНАЛ
регистрации выдачи справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 

долевой собственности на жилые помещения

Населенный пункт �������������������������������������������������������������������������������������
               (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Начат _________________
Окончен ______________

N
п/п

Дата и номер
справки

Фамилия, имя,
отчество

гражданина-заявителя

Адрес
отчуждаемого

жилого
помещения

Подпись
гражданина,
получившего

документ

Примечание

1 2 3 4 5 6

Приложение 4
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

Блок-схема

Приложение 5 
к Административному регламенту

по предоставления администрацией муниципальной услуги

Главе администрации  Синявинского городского поселения 
Кировского муниципального района Ленинградской области 
��������������������������������������������������
от�������������������������������������������������
	 (фамилия, имя, отчество)
паспорт:___________________________________________
проживающего (проживающей) по адресу:���������������
��������������������������������������������������
телефон� ������������������������������������������

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

����������������������������������������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������

(Дата, подпись заявителя)

Прием заявления и документов

Выдача результата муниципальной услуги или направление почтой, электронной почтой

Оформление согласия или отказа от права преимущественной покупки доли в праве собствен-
ности на жилое помещение

Экспертиза документов, при необходимости  направление запросов в организации, участвующие 
в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного 

информационного взаимодействия 

Регистрация заявления  в журнале регистрации входящих документов

ГРАФИК ЛИЧНОГО ПРИЁМА ГРАЖДАН 
ДЕПУТАТАМИ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ СИНЯВИНСКОГО 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТРЕТЬЕГО СОЗЫВА  
НА МАРТ 2015 ГОДА

Избирательный округ № 22
Границы избирательного округа:  

 п. Синявино  -  улица  Кравченко – дома  с 1 по 4, 8, 9, 11, 18, 19;  
улица Труда – дома с 5 по 11; улица Лесная – дома с 36а по 42, 44, 44а.

ФИО депутата Время Место

Ефимов
Юрий Леонидович

04 марта 2015 г.
с 15.00 до 18.00

в помещении
совета депутатов

т. 63-511

Комзычакова 
Елена  Владимировна

17 марта 2015 г.
 с 11-00 до 13.00

Мурсалов
Шакир Байрам оглы

10 марта 2015 г.
с 16.00 до 18.00

Толпыго
Александр Михайлович

04 марта 2015 г.
с 16.00 до 18.00

Избирательный округ № 23
В границы избирательного округа включены:  

п. Синявино  -  улицы Кравченко – дома 10, 12, 13, Лесная – дома 3, 4, 5, 6, 
7, 8, 11, 12, 13, 14, 15, 16, Садовая – дома 1, 1-а, 1-б, 1-в, 1-г, 2, 2г, 3, 3б, 4, 
5, 6, 7,  9а, 10, 11, 12, 13, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 
29, 30, 31, 32, 33, 33а, 34, 35, 36, 40, 65, Песочная – дома 1-а, 3, 4, 4-а,4-б, 
5, 6, 6-а, 6-б, 6-в, 8-а, 11, 11-а, 12, Луговая; переулки - Лесной, Садовый;  
микрорайон Синявино -2  – улицы Восточная, Победы, Труда, Школьная, 

Красных Зорь, Реутова, Южная, Дачная, Северная, Нагорная, Косая.

ФИО депутата Время Место

Емельянова 
Валентина Митрофановна

12 марта 2015 г.
с 14 до 16.00

в помещении совета депутатов
т. 63-511

Иванова
Антонина Михайловна

04 марта 2015г.
с 16.00 до 18.00

ДК Синявино -2 тел. 67 - 632

Колычев
Вячеслав Александрович

17 марта 2015 г.
с 14.00 до 16.00

в помещении совета депутатов
т. 63-511

Соколов 
Сергей Владимирович

19 марта 2015 г.
16.00 до 18.00

ДК Синявино -2 тел. 67 - 632

Филихина
Светлана Кузьминична

25 марта 2015 г.
с 16.00 до 18.00

в помещении совета депутатов
т. 63-511

ПРИМЕЧАНИЕ: график личного приёма граждан на месяц   
публикуется в газете «Наше Синявино» и на официальном сайте поселения

5 ноября 2014 года завершился срок 
уплаты имущественных налогов физиче-
скими лицами за 2013 год.

Всем налогоплательщикам, у ко-
торых в регистрирующих органах Ки-
ровского района Ленинградской об-
ласти зарегистрировано имущество, 
в 2014 году были направлены нало-
говые уведомления с квитанциями об 
оплате.

Тот, кто не уплатил налог, является 
должником.

В ноябре и декабре прошлого года 
всем должникам направлены требования 
об уплате задолженности. До 01.03.2015 
года по таким должникам будут пере-
даны мировым судьям материалы по 4 
тысячам должников. 

В процессе принудительного взы-
скания с должника дополнительно взы-
скиваются судебные расходы, рас-
ходы на проведение исполнительных 
действий службой судебных приста-
вов, а также за каждый день просрочки 
платежа с 6 ноября 2014 года начисля-
ются пени.

Со всеми вопросами по начислению и 
уплате налогов вы можете обратиться в 
инспекцию по месту нахождения Вашего 
имущества. Также телефоны, реквизиты, 

адреса и режим работы инспекций можно 
найти на официальном сайте ФНС Рос-
сии – www.nalog.ru.

Вы избавите себя от необходимости 
посещать налоговую инспекцию, сэконо-
мив время, если подключитесь к сервису 
«Личный кабинет налогоплательщи-
ка для физических лиц». Сделать это 
можно в любой налоговой инспекции 
как Ленинградской области, так и Санкт-
Петербурга.

Если Межрайонная ИФНС России №2 
по Ленинградской области  от Вас нахо-
дится далеко и у Вас нет возможности 
обратиться в Инспекцию через Интернет, 
сообщаем, что налоговой инспекций бу-
дут организованы выездные приёмы 
населения в администрациях:

17.02.2015 года – с 12.00 до 15.00 ча-
сов – Назиевское городское поселение;

18.03.2015 года – с 10.00 до 17.00 
часов – Отрадненское городское поселе-
ние.

Рекомендуем в кратчайшие сроки 
уточнить наличие задолженности по иму-
щественным налогам и её оплатить.   

Отдел работы с налогоплательщиками   
Межрайонной ИФНС России №2  

по Ленинградской области           

Уважаемые налогоплательщики!
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В сфере ЖКХ постоянно происходят из-
менения в законодательстве, в частности, 
начиная с января 2015 года всем управ-
ляющим компаниям, осуществляющим 
деятельность по управлению многоквар-
тирными домами, необходимо будет прой-
ти процедуру лицензирования. Таким об-
разом, управлять нашими домами теперь 
смогут только лицензированные компа-
нии. Также изменения коснулись и спосо-
ба управления многоквартирными дома-
ми. С 1-го января 2015 года из жилищного 
кодекса РФ убрали такой способ управле-
ния, как «непосредственное управление 
многоквартирным домом». В п. Синявино 
Кировского района Ленинградской об-
ласти данный способ был представлен 
достаточно широко, и мы решили оста-
новиться поподробнее именно на этом 
изменении. 18 февраля 2015 года состо-
ялось совещание всех служб жилищно-
коммунального хозяйства и предста-
вителей администрации Синявинского 
городского поселения с участием жителей 
поселка. На нем обсуждалось множество 
проблем, связанных с обслуживанием до-
мов, с отоплением, с прозрачностью от-
ношений между управляющей компанией 
и жителями, с прозрачностью начислений 
платы за жилищно-коммунальные услуги 
и др. В частности, глава администрации 
Синявинского городского поселения Е.А. 
Макштутис объявила об инициировании 
общих собраний собственников много-
квартирных домов, в которых избрана 
форма управления «непосредственное 
управление многоквартирным домом» с 
целью смены способа управления как того 
требует действующее законодательство. 
Мы решили пообщаться с руководителем 
одной из управляющих компаний, которая 

ведет свою деятельность на территории 
Кировского района Ленинградской обла-
сти, Р.С. Марковым, генеральным дирек-
тором ООО «УК Гарант Сервис.

- Руслан Сергеевич, в качестве кого 
Вы присутствовали на совещании 18 
февраля?

- Да, я действительно был на этом со-
вещании, так как в рамках контракта по 
благоустройству наша компания выполня-
ет работы по уборке части Синявинского 
городского поселения.

- Как давно работаете в этой сфере?
- ООО «УК Гарант Сервис» входит в 

группу компаний «Гарант Сервис» и ра-
ботает на рынке с 2006 года, конкретно в 
г. Кировске мы работаем с 1 января 2011 
года. На сегодняшний день в управлении 
компании находится 71 дом в г. Кировске 
и п. Молодцово.

- Что Вы думаете по поводу лицен-
зирования и такого способа управле-
ния, как «непосредственное управле-
ние многоквартирным домом»?

- Что касается лицензирования, то 
здесь двоякая ситуация, ведь на сегод-
няшний день требования к управляющей 
компании и её руководству и так очень 
высоки. Знаю, что отношение многих ру-
ководителей к данному процессу нега-
тивное, поскольку они воспринимают это 
как попытку лишний раз «зарегулировать 
и законтролировать» отрасль со стороны 
государства. Лично я спокоен. Уверен, что 
лишний раз вспомнить теорию и подтвер-
дить свои знания, которыми и так каждый 
день пользуешься на практике, еще пока 
никому не повредило. А что касается спо-

соба управления, то тут как раз все про-
ще: так как данная сфера действительно 
очень сложная, то на самом деле более 
правильно, когда управлением много-
квартирного дома занимается специали-
зирующаяся на этом компания, поэтому 
такое решение Правительства РФ было 
вполне прогнозируемым.

- ООО «УК Гарант Сервис» - специа-
лизированная компания, которая безу-
пречно предоставляет услуги обслужи-
ваемым домам?

- Это провокационный вопрос (смеет-
ся). Конечно, нет таких компаний, которые 
работают безупречно, тем более в этой от-
расли, однако мы стараемся быть откры-
тыми с потребителями наших услуг, стать 
для них партнерами и рука об руку обслу-
живать дом, принимать решения о планах 
по текущему ремонту - любых моментах в 
плане обслуживания. Разумеется, встре-
чаются и недочеты, но мы всегда стара-
емся вовремя их устранить.

- Готовы взять многоквартирные 
дома в п. Синявино в своё управление?

- Если бы жители какого-то из много-
квартирных домов выбрали нас в качестве 
управляющей компании, то, безусловно, - 
ДА.

- Руслан Сергеевич, что Вы готовы 
предложить жителям п. Синявино, вер-
нее, что вас отличает от других компа-
ний?

- Во-первых, мы готовы предложить 
конкурентную среду - когда на одной тер-
ритории работают две или три компании, 
то они по умолчанию будут работать луч-
ше, чем монополист, захвативший весь 

рынок. Что касается наших производ-
ственных мощностей и т.д., то мы гото-
вы всем, изъявившим желание собствен-
никам, устроить экскурсию и показать 
как нами организовывается обслужива-
ние, в том числе уборка, производство, 
аварийно-диспетчерское обслуживание и 
т.д. При этом, как уже заведено в нашей 
компании, работы по текущему ремонту и 
содержанию мы проводим в тесном кон-
такте с собственниками многоквартирных 
домов, а именно, с советами домов. Это 
приводит к улучшению качества обслужи-
вания, т.к. собственники сами заказыва-
ют виды работ, исходя из собираемости 
средств в своем доме, и могут контроли-
ровать качество их выполнения.

- Не боитесь элементов информаци-
онной войны в конкурентной борьбе?

- Без сомнения, неприятно, когда ты, 
предлагая свои услуги собственникам до-
мов, находящихся под управлением дру-
гой компании, попадаешь под обстрел 
различного рода инсинуаций и шквал, 
выливающейся откуда ни возьмись, не-
достоверной информации, порочащей 
деловую репутацию компании. Но… «вол-
ков бояться – в лес не ходить»! Сами мы 
к подобным приёмам не прибегаем, но не 
сомневаюсь, что уже кто-то где-то какие-
то слухи про нас распространяет. Те из 
вас, кто не склонен верить слухам, а при-
вык доверять фактам и своим глазам, мо-
гут получить достоверную информацию 
на нашем информационном сайте www.
uk-kirovsk.ru, от сотрудников нашей ком-
пании, а ещё лучше - приглашаю увидеть 
всё своими глазами!

Мария Сидорова

ГАРАНТируем  СЕРВИС и качество!

Уведомление
о проведении ОБЩЕГО СОБРАНИЯ 

СОБСТВЕННИКОВ ПОМЕЩЕНИЙ 
МНОГОКВАРТИРНЫХ ДОМОВ, 

расположенных по адресу: Ленинградская 
область, Кировский р-н,  г.п. СИНЯВИНО. 

02 марта 2015 года в 18.00  
по инициативе администрации  

Синявинского городского поселения 
 в Доме культуры по адресу:  

г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18   
будет проходить общее собрание собственников 

помещений многоквартирных домов  
по улицам Кравченко, д. 3, 8, 9, 10, 13, 18, 19;   

Песочной, д.11а, 12;  Садовой, д.1б; 
по Садовому пер., д.1, 2.  

Главный вопрос - 
изменение способа управления домом  

и выбор управляющей компании.

При себе необходимо иметь паспорт и свидетель-
ство о праве собственности на жилое помещение. 

Администрация Синявинского городского поселения 

ОАО «Петербургская сбытовая 
компания» доводит до Вашего 
сведения следующую информа-
цию.

В соответствии с изменениями, вне-
сенными Федеральным законом от 
21.07.2014 № 248-ФЗ в Федеральный 
закон от 03.06.2011 № 107-ФЗ «Об ис-
числении времени», на территории Рос-
сийской Федерации с 02 часов 00 минут 
26.10.2014 установлено постоянное «зим-
нее» время.

 С указанной даты большинство двух-
тарифных приборов учета электроэнер-
гии, в частности используемых бытовыми 
потребителями, перестали соответство-
вать нормативно-техническим требова-
ниям в связи с несоответствием времени 
на этих счетчиках текущему (московско-
му) времени после изменения порядка 
исчисления времени на территории Рос-
сийской Федерации, в том числе при на-
личии функции перехода на сезонное 
время «зима-лето».

 Во исполнение требований Постанов-
ления Правительства РФ от 24.12.2014 № 
1465 «Об особенностях определения объ-
емов (количества) электрической энергии 
с использованием приборов учета после 
сезонного перевода времени» ОАО «Пе-
тербургская сбытовая компания» при-
ступило к перепрограммированию двух-
тарифных счетчиков электроэнергии, 
принятых для расчетов с бытовыми по-
требителями.

 Перепрограммирование будет выпол-
няться бесплатно силами организации, 
привлеченной ОАО «Петербургская сбы-
товая компания» к выполнению соответ-
ствующих работ.

 О дате, времени и порядке прове-
дения работ в каждом конкретном на-
селенном пункте потребители будут 
уведомляться путем размещения соот-
ветствующих объявлений. Удостоверить-
ся в полномочиях лица, пришедшего для 
осуществления перепрограммирования 
счетчика, потребители могут по теле-
фонам, указанным в объявлении. Кроме 
того, по всем вопросам, связанным с про-
ведением данных работ, граждане мо-
гут обращаться в Кировское отделение 
по сбыту электроэнергии по телефону: 
8(813-62) 26-836.

 
Пресс-служба Кировского  

муниципального района Ленинградской области

ПЕРЕПРОГРАММИРОВАНИЕ 
ДВУХТАРИФНЫХ  

СЧЕТЧИКОВ ЭЛЕКТРОЭНЕРГИИ
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РЕКЛАМА, ОБЪЯВЛЕНИЯ

АФИША НА МАРТ 

	8	 (13.00) Праздничный концерт «Быть женщи-
ной – завидней доли нет», посвященный 
международному дню 8 Марта

	 	 (16.00) Праздничный концерт «Весенний день», посвя-
щенный международному дню 8 Марта (п. Синявино-2)

	14 	 (12.00) Районный конкурс хоровых коллективов, во-
кальных ансамблей и солистов «Невские голоса»

	18 	 (16.00) «В мире семи нот», детская музыкально-
развлекательная программа

	28	 (13.00) Детская игровая программа «Золотая веснушка»
	29 	 (14.00) Детская игровая программа «Под парусом 

весны» (п. Синявино-2)

Совет ветеранов, совет депутатов и администрация  
Синявинского городского поселения  

поздравляют  с юбилеем

Желаем крепкого здоровья, счастья  
и всего самого наилучшего!

 27 февраля  

ГРАДУСОВА  Геннадия  Павловича

Частные объявления

•	 Отдам пианино в хорошем рабочем 
состоянии. Самовывоз. г. Отрадное.  
т. 8-931-225-15-95

•	 Хотите продать дом или участок?  АН 
"Колизей" профессионально продает 
загородную недвижимость. Есть кли-
енты. Звоните: 8-921-631-07-47.

ООО «РАО ПЕРВИН»
+7 950 044 67 35

Васильева Вера Анатольевна 
директор по оценке

+7 905 209 41 31
pervini@yandex.ru

График приема старосты части территории Синявинского 

городского поселения Кировского муниципального района 

Ленинградской области – Синявино-2  

ГОРЕЛОВОЙ  Татьяны Алексеевны

Первая и третья среда месяца с 17-30 до 19-00 по адресу: г.п. Синявино,  

ул. Победы, д.5а,  КДЦ «Синявино»  (ДК Синявино-2)  тел.: 8-921-634-18-44

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
по результатам собрания граждан по 

избранию общественного совета  и старосты 
части территории Синявинского городского 

поселения  Кировского муниципального района 
Ленинградской области

11 февраля 2015 года в 18.00 
час. в здании МКУ «Культурно-
Досуговый центр «Синявино» 
(ДК Синявино-2), по адресу: п. 
Синявино, ул. Победы, д. 5а, 
состоялось собрание граждан 
по избранию старосты части 
территории Синявинского го-
родского поселения Кировского 
муниципального района Ленин-
градской области, назначенное 
постановлением совета депу-
татов Синявинского городско-
го поселения № 1 от 28 января 
2015 года. 

Извещения о проведении 
собрания граждан размещены 
02.02.2015 в мкр. Синявино-2 в 
местах массового пребывания 
граждан, на входных дверях мно-
гоквартирных жилых домов и др.

По итогам собрания граждан 
решено избрать старостой части 
территории Синявинского го-
родского поселения Кировского 
муниципального района Ленин-
градской области – Синявино-2  
Горелову Татьяну Алексеевну.

Председатель собрания  
Е.В. Хоменок

14 февраля в библиотеке п. Синяви-
но-2 состоялась встреча в литературно-
музыкальной гостиной, посвящённая 
Дню святого Валентина. 

За окном было серо и холодно, а в библиотеке собра-
лись люди, которые, так же как и я, считают:

Морозит пусть заснеженный февраль,	
Затягивает будних дней рутина.
Спасёт от холода, согреет нам сердца	
Чудесный День святого Валентина.
Хорошо, что этот праздник прижился в России, по-

тому что в наше непростое время у людей появился ещё 
один повод говорить друг другу о любви, дарить улыбки, 
нежность и внимание. В круговерти повседневных забот 
мы часто забываем об этом. А ведь так важно помнить о 

том, что всё началось с ЛЮБВИ: и человек, и всё сущее 
в мироздании! И если исчезнет ЛЮБОВЬ, – исчезнет всё, 
и сама жизнь потеряет всякий смысл. Вот о чём мы гово-
рили в этот день.

Поэтами всех времён и народов написаны миллионы 
стихотворных строк, продиктованных чистым и глубоким 
чувством любви, чувством, благодаря которому мы, про-
стые люди, становимся Богами. Собравшиеся  в библиоте-
ке читали стихи Эдуарда Асадова, Юлии Друниной, Ларисы 
Рубальской и стихи наших земляков – членов ЛИТО «Нев- 
ские берега»  Анастасии Новиковой и Нины Кузнецовой-
Беловой. В этот день звучали и прекрасные песни о любви, 
и истории любви из жизни замечательных людей.

Наша встреча, как и всегда, проходила в тёплой, за-
душевной обстановке за чашкой чая с вкусным домаш-
ним тортиком. 

Хочу сказать слова особой благодарности Людмиле 
Григорьевне Добровольской, Ивану Марковичу Манько, 
Анете Петровне Соколовой, Надежде Тимофеевне Кузо-
венковой за активное участие в подготовке и проведении 
нашей встречи. И пожелать всем людям Земли:

Верь в великую силу ЛЮБВИ!	
Свято верь в её крест побеждающий,	
В её свет, лучезарно спасающий
Мир, погрязший в грязи и крови…
Верь в великую силу ЛЮБВИ!	
	 (строки из стихотворения С. Надсон)

Галина Припотнева,
 заведующая  библиотекой п. Синявино-2.

Окончание. Начало на стр.2.

– В вашей семье женская поло-
вина по численности больше. Как 
девочки поздравляют вас с глав-
ным мужским днем – 23 февраля?  

– Честно – в нашей семье сильно 
не акцентируется внимание на данном 
празднике. В этом году вообще заме-
чательно – это первый день Великого 
поста, один из самых строгих дней для 
православных людей. Мы, например, 
и 8 марта переносим на день жён-
мироносиц (русский христианский 
праздник, отмечаемый в пятнадцатый 
день (третье воскресенье), начиная 
с Пасхи. Крестьяне его считали жен-
ским праздником. – прим. автора). Ну, 
конечно, в связи с тем, что дети жи-
вут в светском обществе,  в школе и в 
садике эти праздники отмечают, они в 
них, разумеется, принимают участие. 
Понятно, что в социуме надо жить по 
его законам, если  социум не предпо-
лагает какие-то ущемления для нас, 
верующих. Слава богу, в нашей стра-
не этого нет.  

Как главу семьи, они меня с радо-
стью поздравляют в день рождения. 
Ира обычно пораньше встаёт и что-то 
выписывает, вывешивает на шторы 
«С Днём Рождения». Поскольку мы 
с женой люди взрослые, то не осо-
бо концентрируемся на своих личных  
праздниках, достаточно легко их про-
пускаем, потому что, в принципе, бо-
лее чем достаточно праздников, свя-
занных непосредственно с детьми: и 
дни рождения, и именины…

– Дмитрий Александрович, при-
знайтесь, случались ли моменты, 
когда хотелось все бросить и уйти 
отдохнуть в одиночестве от этого 
многодетного царства?

– Нет, такого не бывает. Обычно, 
если что-то разозлит, я стараюсь за-

няться каким-либо делом. Вот ког-
да делал ремонт в новой квартире, 
частенько бывало, что собирался и 
уходил от шума-гама. Потом мы пере-
ехали в эту квартиру, она больше по 
размерам и более уютная. Теперь ме-
ста хватает всем. Но, чтобы все бро-
сить и уйти – такого не было никогда. 

– Вы часто говорите о значении 
православия в вашей жизни, посе-
щаете церковь каждую неделю и к 
этому приучаете ваших детей. Не 
допускаете мысли, что когда дети 
вырастут, скажут: «Родители, а мы 
не хотим в церковь, и вообще, вы 
навязали нам веру»?

– Честно? Всегда такие опасения 
имели место, но, слава богу, у нас та-
кой хороший священник,  отец Евге-
ний, он нам все доступно в свое время 
объяснил, и опасения ушли. Человек – 
существо свободное, поэтому помимо 
того, что мы можем дать как родите-

ли, у наших детей всегда есть свобода 
выбора. И эта свобода может быть в 
проявлении их личных качеств, вну-
тренних интересов, не совпадающих с 
нашим взглядом на воспитание. Такая 
вероятность есть, и от этого никуда не 
денешься. Но я никогда не навязывал 
им свое мнение силой. 

– Есть такое высказывание: «В 
семье мужчина – это голова, а жен-
щина – шея, куда шея повернет, 
туда голова и смотрит».  Как в ва-
шей семье? За кем обычно послед-
нее слово?

–  В основном, за папой. Но в 
последнее время жена стала более 
самостоятельной, она стала водить 
автомобиль, а за рулем приходится 
принимать самостоятельные реше-
ния. И меня это только радует. 

Людмила Царькова
Фото из семейного архива Чемерзовых

Счастливый папа – 
непросто, но возможно!


