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Приложение 

к Постановлению администрации 
муниципального образования   

«Свердловское городское поселение»  
Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области 
                                                                                                                                                                             от                     №  
 

 
Проект административного  регламента администрации 

муниципального образования «Свердловское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об 
очередности предоставления жилых помещений на  

условиях социального найма» 

1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования 
Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления администрацией муниципального образования «Свердловское 
городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – 
муниципальная услуга), стандарт предоставления муниципальной услуги, 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 
выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования 
«Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области. 

1.2. Сведения о заявителях 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане 

Российской Федерации или их уполномоченные представители. 
1.3. Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
предоставляется администрацией муниципального образования «Свердловское 
городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области (далее - Администрация). 

Структурным подразделением администрации муниципального 
образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, является сектор по жилищным вопросам 
и ВУС. 

 



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

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

Место нахождения Администрации: 188682, Ленинградская область, 
Всеволожский район, г.п.им.Свердлова, мкр.2 д.5Б. 

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, 
перерыв с 13.00 до 14.00; пятница, с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, 
суббота, воскресенье – выходные.  

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных 
телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2 к 
настоящему административному регламенту. 

1.4. Справочный телефон администрации муниципального образования 
«Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области: 8 (81370) 3-81-50, адрес электронной почты (E-mail): 
info@sverdlovo-adm.ru. 

Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его 
филиалов указаны в приложении 2 к настоящему Административному 
регламенту. 

1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru. 

Адрес официального сайта администрации муниципального образования 
«Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области в сети Интернет: www.sverdlovo-adm.ru. 

1.6. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги 
производится путем опубликования нормативных документов и настоящего 
Административного регламента в официальных средствах массовой 
информации, а также путем личного консультирования. 

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

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего 
Административного регламента в приемные дни по предварительной записи 
(запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.4 
настоящего Административного регламента); 

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, 
указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента; 

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.4 настоящего 
Административного регламента; 

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной 
почты, указанному в пункте 1.4 настоящего Административного регламента 
(ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде 
электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса); 



д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области: http:// gu.lenobl.ru/. 

1.7 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: https://sverdlovo-adm.ru/ и на портале 
государственных и муниципальных услуг Ленинградской области. 

1.8   Взаимодействовать с Администрацией при предоставлении 
муниципальной услуги имеют право физические и юридические лица. 

1.9 Получатели муниципальной услуги – физические лица, являющиеся 
нанимателями  жилых помещений по договорам социального найма. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 
найма». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги - «Предоставление 
информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
социального найма». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
муниципального образования «Свердловское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – 
Администрация). Структурным подразделением Администрации, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по 
жилищным вопросам и ВУС. 

2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является 
предоставление заявителю информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального найма, оформленной в виде справки об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося 
в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 рабочих 
дней со дня поступления заявления. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 
предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов 
в администрацию. 

2.5. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются 
следующие нормативные правовые акты: 

Жилищный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

https://sverdlovo-adm.ru/


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

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

Устав муниципального образования «Свердловское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании 
заявления гражданина о предоставлении информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального на имя 
руководителя Администрации. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен 
представить самостоятельно: 

- заявление о предоставлении информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма (далее – заявление); 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 
- документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от 

имени заявителя, а также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
представителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в 
случае обращения полномочного представителя. 

2.7.2. Направление Администрацией запросов в рамках межведомственного 
взаимодействия не предусмотрено. 

2.7.3. Заявление может быть представлено заявителями по их выбору в 
Администрацию или в МФЦ лично, посредством использования ПГУ ЛО/ЕПГУ 
(при технической реализации). 

Подача документов через МФЦ осуществляется в соответствии с 
соглашением о взаимодействии, заключенном между Администрацией и МФЦ. 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и 
документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной 
услуги, возлагается на заявителя. 

Администрация не вправе требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальных услуг; 

- представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 
области, муниципальными правовыми актами; 



- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.8. Оснований для отказа в приеме документов и оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет на 
личном приеме граждан – не более 20 минут. 

2.11 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации: 

при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в 
Администрацию; 

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день 
поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 
Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления запроса в 
Администрацию; 

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ. 

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

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



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

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

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

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником 
МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении 
муниципальной услуги в интересах заявителей. 

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

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них бланков документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

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

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

применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к 
помещениям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной 
услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте; 



4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 
предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО; 
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу; 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1)  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении 
результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 
Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном порядке. 

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

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

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления; 
2) рассмотрение заявления и подготовка справки об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки 
о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом 
помещении, предоставляемом по договору социального найма; 

3) направление (вручение) справки об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель 
не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, 
предоставляемом по договору социального найма. 

3.2. Прием и регистрация заявления. 



3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги на личном 
приеме, через МФЦ, в электронной форме, в том числе с использованием 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

В случае получения заявления сотрудником МФЦ им обеспечивается прием 
и передача данного заявления в Администрацию не позднее дня, следующего за 
днем его приема в МФЦ. 

3.2.2. Прием документов от заявителей осуществляет должностное лицо 
Администрации. 

3.2.3. При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги 
непосредственно от заявителя на втором экземпляре делается отметка с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты поступления в 
Администрацию указанного заявления и прилагаемых к нему документов, 
фамилии и инициалов лица, принявшего его, и сообщается контактный телефон 
(телефон для справок). 

3.3. Рассмотрение заявления и подготовка справки с информацией об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося 
в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является зарегистрированное в установленном порядке заявление. 

3.3.2. Должностное лицо Администрации рассматривает заявление, изучает 
списки граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по результатам 
готовит проект справки с информацией об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель 
не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, 
предоставляемом по договору социального найма, который подписывается 
уполномоченным должностным лицом органа, осуществляющего принятие 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма. 

3.3.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не 
более 14 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

3.3.4. Результатом исполнения административной процедуры является 
подготовка должностным лицом Администрации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки 
о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом 
помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

3.4. Направление (вручение) подготовленной справки об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки 
о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом 
помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

3.4.1. Информирование заявителя о результатах рассмотрения заявления 
осуществляется одним из способов, указанных в заявлении. 



3.4.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не 
более 3 рабочих дней со дня подписания справки с информацией об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо 
справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в 
жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, 
уполномоченным должностным лицом органа, осуществляющего принятие 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма. 

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является 
выдача (направление) заявителю должностным лицом Администрации справки 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 
найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве 
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального 
найма. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

4.1. Контроль за соблюдением Администрацией, должностными лицами 
Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется должностными лицами Администрации, специально 
уполномоченными на осуществление данного контроля, руководителем 
Администрации и включает в себя проведение проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги. Плановые и внеплановые проверки 
проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации на 
основании распоряжения Администрации. 

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путем проведения: 

4.2.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 
Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 
положений настоящего административного регламента, нормативных правовых 
актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги 
при осуществлении отдельных административных процедур и предоставления 
муниципальной услуги в целом. 

4.2.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными 
лицами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги, положений настоящего административного регламента, нормативных 
правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги при осуществлении отдельных административных 
процедур и предоставления муниципальной услуги в целом. 

4.3. Плановые проверки осуществления отдельных административных 
процедур проводятся 1 раз в полугодие; полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги в целом - 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в 
Администрацию жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество 
предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и 



сведений, указывающих на нарушения настоящего административного 
регламента. 

4.4. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором 
отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт 
подписывается должностным лицом, уполномоченным на проведение проверки. 

4.5. Должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение 
сроков и последовательности исполнения административных действий и 
выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим 
административным регламентом. Персональная ответственность закрепляется в 
должностных инструкциях. В случае выявления нарушений виновные несут 
ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации и Волгоградской области. 

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений 
административного регламента является контроль со стороны граждан, их 
объединений и организаций, который осуществляется путем направления 
обращений и жалоб в Администрацию. 

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

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

предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия 
(бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих 
Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

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

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

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



нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами; 

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

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

5.2. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном 
носителе или в форме электронного документа. 

Жалоба может быть направлена через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала 
государственных и муниципальных услуг, портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, 

либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Администрации, должностного лица, Администрации, либо муниципального 
служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действиями (бездействием) Администрации, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 
поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется 
уполномоченным должностным лицом Администрации в течение трех дней со 
дня его поступления. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 



должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней 
со дня ее регистрации. 

5.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего 
жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
жалобу не дается. 

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

Должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб, при получении жалобы, в которой содержатся 
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить 
жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить 
заявителю о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без 
ответа, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается 
заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан 
без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, в течение семи дней со дня 
регистрации жалобы заявителю, направившему жалобу, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в 
течение семи дней со дня её регистрации возвращается заявителю, 
направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 
указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же 
уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном 
решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом 
Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 
принимается одно из следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 



денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 
5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются: 
1) признание правомерными действий (бездействия) должностных лиц, 

муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, 

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям; 

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

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

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

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении 
муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, 
муниципальных служащих Администрации в судебном порядке в соответствии 
с законодательством Российской Федерации. 

5.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при 
предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, 
регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

 

Главе администрации 
муниципального образования 
«Свердловское городское поселение» 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской  области 

_________________________________ 

от_______________________________ 
_________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

Адрес проживания: 
_________________________________ 

_________________________________ 

Телефон: _______________ 

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу предоставить сведения об очередности предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма в отношении 
______________________________________________________________. 

(Фамилия, имя, отчество) 

Перечень документов, прилагаемых к заявлению: 

1. ______________________; 

2. ______________________; 

3. ______________________; 

4. ______________________. 

__________________________________________________________________________ 

Заявление и приложенные документы в количестве _____________ экз. на _____________ 
листах получено ______________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

(дата, должность, Ф.И.О.) 
 

 



 

Приложение 2 
к административному регламенту 

 
Информация о местах нахождения,  

справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ 
 

Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на 
территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru. 
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах 
нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно 
получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru 
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на территории России 
звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru. 
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, 
справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ 
Ленинградской области www.mfc47.ru 

№ 
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон 

 

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области 

1 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел 

«Бокситогорск» 

187650, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район,  

г. Бокситогорск,  ул. Заводская, д. 8 

Понедельник - пятница 
с 9.00 до 18.00. Суббота 

– с 09.00 до 14.00. 
Воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел 

«Пикалево» 

187602, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район,  

г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11 

Понедельник - пятница 
с 9.00 до 18.00. Суббота 

– с 09.00 до 14.00. 
Воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области 

2 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Волосовский» 
 

188410, Россия, Ленинградская обл., 
Волосовский район, г.Волосово, усадьба 

СХТ, д.1 лит. А 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области 

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 

187403, Ленинградская область, г. Волхов. 
Волховский проспект, д. 9 

Понедельник - пятница 
с 9.00 до 18.00, 

выходные - суббота, 
воскресенье 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области 

4 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» 

 

188643, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район,  

г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 

«Новосаратовка» 
 

188681, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, 

 д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й 
километр внутреннего кольца КАД, в 

здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл) 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области 

5 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» 

188800, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район,  

г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел 

«Рощино» 
 

188681, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район, 

 п. Рощино, ул. Советская, д.8 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

http://www.mfc47.ru/
http://www.mfc47.ru/


Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Светогорский» 

188992, Ленинградская область, г. 
Светогорск, ул. Красноармейская д.3 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области 

6 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Гатчинский» 
188300, Россия, Ленинградская область, 

Гатчинский район,  
г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области 

7 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Кингисеппский» 
 

188480, Россия, Ленинградская область, 
Кингисеппский район,  г. Кингисепп, 

ул. Фабричная, д. 14 

        С 9.00 до 21.00 
ежедневно, 

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области 

8 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Киришский» 
187110, Россия, Ленинградская область, 

Киришский район, г. Кириши, пр. Героев,  
д. 34А. 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области 

9 
 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 

 

187340, Россия, Ленинградская область, 
г. Кировск, Новая улица, 1 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

187340, Россия, Ленинградская область, 
г. Кировск, ул. Набережная 29А 

Понедельник-пятница 
с 9.00 до 18.00, суббота 

с 9.00 до 14.00, 
воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел 

«Отрадное» 

187330, Ленинградская область, 
Кировский район, г. Отрадное, 

Ленинградское шоссе, д. 6Б 

Понедельник-пятница 
с 9.00 до 18.00, суббота 

с 9.00 до 14.00, 
воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области 

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский» 

187700, Россия, 
Ленинградская область, 

Лодейнопольский район, г.Лодейное 
Поле, ул. Карла Маркса, д. 36 лит. Б 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Ломоносовском  районе Ленинградской области 

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Ломоносовский» 

188512, г. Санкт-Петербург, г. 
Ломоносов, Дворцовый проспект, д. 57/11 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно, 

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области 

12 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Лужский» 
188230, Россия, Ленинградская область, 

Лужский район, г. Луга, ул. Миккели, д. 7, 
корп. 1 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области 

13 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Лодейнопольский»-
отдел «Подпорожье» 

187780, Ленинградская область, г. 
Подпорожье, ул. Октябрят д.3 

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 20.00. 

Воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области 

14 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел 

«Сосново» 

188731, Россия, 
Ленинградская область, Приозерский 

район, пос. Сосново, ул. Механизаторов, 
д.11 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 

 

188760, Россия, Ленинградская область, 
Приозерский район., г. Приозерск, ул. 

Калинина, д. 51 (офис 228) 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области 



15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский» 

188565, Россия, Ленинградская область,  
г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области 

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский» 

188540, Россия, Ленинградская область,  
г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области 

17 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Тихвинский» 
 

187553, Россия, Ленинградская область, 
Тихвинский район,   

г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области 

18 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» 

187000, Россия, Ленинградская область, 
Тосненский район, 

г. Тосно, ул. Советская, д. 9В 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области 

19 

ГБУ ЛО «МФЦ» 
(обслуживание 
заявителей не 

осуществляется) 

Юридический адрес: 
188641, Ленинградская область, 

Всеволожский район,  
дер. Новосаратовка-центр, д.8 

Почтовый адрес: 
191311, г. Санкт-Петербург,  
ул. Смольного, д. 3, лит. А 

Фактический адрес: 
191024, г. Санкт-Петербург,   

пр. Бакунина, д. 5, лит. А 

пн-чт – 
с 9.00 до 18.00, 

пт. – 
с 9.00 до 17.00,  

перерыв с 
13.00 до 13.48, 
выходные дни - 

сб, вс. 

8 (800)  
301-47-47 

 
 
 

 

 

 

 


	Приложение 2
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