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Об утверждении административного регламента администрации МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь соглашением «О  передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в сфере обеспечения проживающих в поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создания условий для жилищного строительства, осуществления муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством», администрация муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области  п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить Административный регламент администрации                       МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства» (Приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Всеволожские вести» и разместить на официальном сайте  администрации                                            МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области в сети Интернет.
3. Настоящее Постановление вступает в силу с даты официального опубликования.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого  заместителя главы администрации С.А. Гармаша.



Глава администрации                                                                     А.А. Низовский




ПРОЕКТ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
от № ____________
(Приложение)




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации   МО «Всеволожский муниципальный район»
 Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача справок о регистрации по месту жительства»

[bookmark: sub_1001]1. Общие положения

[bookmark: sub_10123]1.1.	Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок о регистрации по месту жительства» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области (далее - Администрация).                                                        
1.2.2. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел строительства и жилищных программ Администрации (далее – Отдел).
[bookmark: sub_103]1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела.
[bookmark: sub_104]1.3.1. Местонахождение Администрации: Ленинградская область, город Всеволожск, улица Колтушское шоссе, дом 138.
График работы:
Понедельник– четверг с 09:00 до 18:00
Пятница с 09:00 до 17:00
Перерыв на обед с 13:00 до 14:00
Выходные дни: суббота, воскресенье
Справочный телефон (факс) Администрации: 8 (81370) 24-477.
Адрес электронной почты (E-mail): org@vsevreg.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела:
Местонахождение: Ленинградская область, город Всеволожск, Колтушское шоссе, дом 138, каб. 218;
Приемные дни: понедельник, вторник с 10 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин., обед с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.
Справочные телефоны Отдела: 8 (81370) 24-763;
Факс: 8 (81370) 24-763.
1.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). 
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 6.
1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО.
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.
Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг(функций)Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;
Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/;
Электронный адрес официального сайта Администрации: www.vsevreg.ru;
Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления: org@vsevreg.ru.
1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
[bookmark: sub_106][bookmark: sub_107]1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, размещается на портале, а также путем опубликования и размещения нормативных документов и настоящего Административного регламента в официальных средствах информации.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- по телефону специалистами отдела строительства и жилищных программ (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);
- на Интернет-сайте Администрации;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru;
- при обращении в МФЦ.
1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 
1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.
1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с приложением необходимых документов, (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).
1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6. настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях Администрации.
Проект Административного регламента размещается на официальном сайте администрации МО «Всеволожский муниципальный район» в сети Интернет по адресу: http://www.vsevreg.ru.и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
[bookmark: sub_108]1.9. Взаимодействовать с Администрацией при предоставлении муниципальной услуги имеют право физические и юридические лица.
1.10. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, зарегистрированные по месту жительства в жилых помещениях согласно Приложению № 5 к настоящему регламенту либо ранее зарегистрированные по месту жительства в жилых помещениях согласно Приложению № 5,                            но снятые с регистрационного учета, в отношении которых запрашивается справка о регистрации по месту жительства (далее - заявитель). От имени заявителя вправе выступать представители по закону или по доверенности. 
Поквартирные карточки по адресам, указанным в Приложении № 5, были переданы администрации МО «Всеволожский муниципальный район» ЛО по акту приема-передачи Администрацией  МО «Город Всеволожск» в рамках Соглашения о передаче части полномочий.
1.11. Муниципальная услуга оказывается Администрацией при наличии Соглашения о передаче части полномочий, заключенного с администрацией                          МО «Город Всеволожск» на период действия соглашения.
1.12. При оказании муниципальной услуги Администрация взаимодействует с органами исполнительной власти, уполномоченными на осуществление регистрации граждан по месту жительства.

2. [bookmark: sub_1002]Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1021][bookmark: sub_1022]2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок о регистрации по месту жительства».
[bookmark: sub_1023]2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу – Администрация МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области.
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел строительства и жилищных программ Администрации.
[bookmark: sub_121028][bookmark: sub_1028]2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки о регистрации по месту жительства, либо отказ в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. В случае личного обращения за предоставлением услуги в Отдел:
- не более 10 рабочих дней с момента представления документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента.
2.4.2. В случае обращения за предоставлением услуги через организации почтовой связи,  МФЦ или с использованием электронной почты:
- не более 10 рабочих дней с момента получения документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента.
2.4.3. Приостановление предоставления услуги действующим законодательством не предусмотрено.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления    государственных   и  муниципальных  услуг;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Закон Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.07.1995    № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;
- Соглашение  о  передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в сфере обеспечения проживающих в поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создания условий для жилищного строительства, осуществления муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством;
[bookmark: sub_1222]- иные нормативные правовые акты Администрации в период действия Соглашения о  передаче осуществления части полномочий;
- иные нормативные правовые акты администрации МО «Город Всеволожск» Всеволожского района Ленинградской области, принятые до подписания Соглашения о  передаче осуществления части полномочий.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги при личном обращении, через организации почтовой связи или в электронном виде:
2.6.1. Документы, представляемые заявителем самостоятельно:
а)  заявление по форме согласно Приложению № 1 к настоящему регламенту;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) нотариально удостоверенная доверенность доверенного лица и документ, удостоверяющий его личность (паспорт или иной документ, его заменяющий) (при обращении представителя).
2.6.2. Требования к оформлению документов, необходимых для получения услуги.
Заявление о предоставлении услуги заполняется заявителем или его представителем по закону или по доверенности. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Заявление заверяется личной подписью получателя услуги либо его представителем.
Документы, представляемые для получения услуги, должны соответствовать следующим требованиям:
- фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) написаны полностью и соответствуют паспортным данным;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов;
- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- представлены не все документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента, и (или) несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.2 настоящего регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
- заявитель не относится к категории граждан, указанных в пункте                          1.10. настоящего Регламента;
- Администрация не уполномочена на выдачу справок о регистрации по месту жительства.
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги (документов на предоставление услуги) и при получении результата предоставления услуги:
2.10.1. Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления и необходимых документов в отдел строительства и жилищных программ Администрации не должен превышать 15 минут;
2.10.2. Срок ожидания в очереди при получении результата оказания услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе строительства и жилищных программ с использованием системы автоматизации делопроизводства и документооборота в срок не позднее 1 рабочего дня со дня поступления в отдел строительства и жилищных программ.
2.11.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня со дня поступления в отдел строительства и жилищных программ.
2.11.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством ПГУ ЛО осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня со дня поступления в отдел строительства и жилищных программ.
2.12. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации.
2.12.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
2.12.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.
2.12.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
2.12.5. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      
2.12.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.
2.12.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.12.8. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.12.9. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.12.10. В соответствие с Федеральным законом от 24.11.1995г.                           № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона от 01.12.20147 № 419-ФЗ) устанавливается, что федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления обеспечивают инвалидам:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к  объектам (зданию, помещению), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- 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;
- доступ собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;
- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, по телефону);
- режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации.
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:
- выдача Заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания);
- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
- удовлетворенность заявителей отношением сотрудников (специалистов) в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;
- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц отдела строительства и жилищных программ, поданных в установленном порядке.
2.14.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:
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
2.14.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента;
- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду муниципальной услуги;
- направляет копии документов, с составлением описи этих документов в орган местного самоуправления:
а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
б) на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.
При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего                                         административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю (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 Администрацию посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист отдела строительства и жилищных программ направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю (представителю), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в Администрации и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации, 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.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
2.15.1.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 
2.15.1.2. 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. 
2.15.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 
2.15.1.4. 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;
- в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;
- в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:
а) приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; 
б) приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных нотариально);
в) заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.
г) направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.15.1.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 
2.15.1.6.  При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 
- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.
2.15.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:
- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;
- формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 
В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».
Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».
После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».
Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении:  в письменном  виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.
2.15.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, 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 усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пунктах 2.7., 2.8. настоящего Административного регламента.
2.15.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления  муниципальной услуги
[bookmark: sub_1003]3.1. Получение 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 следующие административные процедуры:
4.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверка документов на комплектность;
4.1.2. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4.1.3. Направление межведомственных запросов;
4.1.4. Принятие решения о выдаче справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной) либо об отказе в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Подготовка справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной) или мотивированного отказа в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.1.5. Выдача справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной) либо отказ в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверке документов на комплектность является поступление в Отдел или МФЦ письменного заявления с прилагаемыми к нему документами, предоставленными заявителем.
4.2.1. При поступлении документов по почте должностное лицо Отдела регистрирует заявление в системе электронного документооборота.
4.2.2. При поступлении документов в электронной форме должностное лицо Отдела принимает документы, выполняя при этом следующие действия:
- проверяет в установленном порядке действительность электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги. В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо и (или) специалист Отдела в течение                 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает уведомление с указанием причины отказа и направляет заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;
- распечатывает документы;
- регистрирует заявление в системе электронного документооборота;
- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
4.2.3. При личном обращении заявителя или его представителя по закону или по доверенности специалисты Отдела удостоверяют личность заявителя или его представителя, принимают заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:
- предоставляют форму заявления и проверяют его на правильность заполнения;
- регистрируют в системе электронного документооборота заявление с приложенными к нему документами.
Время приема документов составляет не более 15 минут.
4.2.4.При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО специалист, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через Портал, формирует комплект документов, поступивших в электронном виде.
4.2.5. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.7. настоящего регламента, специалист Отдела отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.  
При отсутствии оснований, предусмотренных п. 2.7. настоящего регламента, специалист Отдела принимает документы, необходимые для предоставления услуги.
4.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация заявления и документов, проверка документов на комплектность.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет                                       1 рабочий день, с момента поступления заявления и документов в Отдел.
4.3 Направление межведомственных запросов.
На основании заявления и предоставленных документов, специалист Отдела делает запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие.
4.4. Принятие решения о выдаче справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной) либо об отказе в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Подготовка справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной) или мотивированного отказа в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.4.1. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 административного Регламента, специалист Отдела принимает решение об отказе в выдаче справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной)  и подготавливает Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью первого заместителя главы администрации МО либо лица, его заменяющего на период временного отсутствия.
4.4.2. При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. административного Регламента, специалист Отдела принимает решение о подготовке и выдаче справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной).
Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о выдаче справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной). Справка о регистрации по месту жительства (в том числе архивная) подписывается первым заместителем главы администрации                   МО либо лицом, его заменяющим на период временного отсутствия.
[bookmark: _GoBack]4.5. Выдача (направление) справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной) или мотивированного отказа в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Отдела.
Должностное лицо Отдела выдает (направляет) справку о регистрации по месту жительства или мотивированный отказ в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю или его представителю по закону или по доверенности. 
Срок выполнения данного административного действия - не более  1 рабочего дня.
Заявитель информируется о готовности документов посредством телефонной связи, электронной почты или через МФЦ.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю справки о регистрации по месту жительства (в том числе архивной) или мотивированного отказа в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.7. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

5. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
5.1.	Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет Глава администрации МО, первый заместитель главы администрации МО, курирующий деятельность отдела строительства и жилищных программ, начальник отдела строительства и жилищных программ.
5.2.	Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы администрации МО, курирующим деятельность отдела строительства и жилищных программ, начальником отдела строительства и жилищных программ, в виде:
- проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
- контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
- проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
- контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;
- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
5.3.	Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) осуществляет начальник отдела строительства и жилищных программ.
5.4.	Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции Администрации, устной и письменной информации должностных лиц Администрации.
5.5.	О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты Администрации немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.
Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.
5.6.	В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской области и Российской Федерации.
5.7.	Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника Администрации.
5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директорами МФЦ.
5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

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

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) требование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона                    № 210-ФЗ. 
При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.
В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;
- суть жалобы;
- подпись заявителя либо его представителя и дата.
6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют.
6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


_______________

Приложение № 1
к Регламенту

Главе администрации МО «Всеволожский муниципальный район» ЛО
_____________________________________

от гражданина (гражданки) ______________
                               _________________________________________
                                       (фамилия, имя и отчество)
паспорт ________________________________
                                    (серия и номер паспорта,
                                   _______________________________________,
                                   кем и когда выдан)
 проживающего (проживающей) по адресу:                                ________________________________________
                     (адрес регистрации)

________________________________________

тел. ____________________________________

[bookmark: Par356]ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче справки о регистрации по месту жительства.

Я, ___________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
Зарегистрированный(ая) (ранее  зарегистрированный(ая) по  месту  жительства   по
           (нужное подчеркнуть)
адресу: ______________________________________________________________________,
прошу выдать справку (архивную справку) о регистрации по месту жительства.

    Результат предоставления услуги желаю получить: лично, по почте (ненужное зачеркнуть).

Приложение:

1. __________________________________________________________________________;
2. __________________________________________________________________________;
3. __________________________________________________________________________.


"__" ___________ 20__ г.           ________________________
                                                                                    (подпись заявителя)






[bookmark: Par380]Приложение № 2
к Регламенту

__________________________________
(Ф.И.О.)
____________________________
(адрес)



[bookmark: Par383]УВЕДОМЛЕНИЕ
ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

        По результатам рассмотрения Администрацией МО «Всеволожский муниципальный район» ЛО  заявления от «___»___________________г. вх.№_________принято решение об отказе в выдаче справки (архивной справки) о регистрации по месту жительства в связи с:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                      (указать основания для отказа)

Первый заместитель
главы администрации                            ____________________                  __________________
                                                                            (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)

"__" ________ 20__ г.       
                            
С уведомлением об отказе в предоставлении услуги ознакомлен(а):

"__" ________ 20__ г.       ___________________        ____________________
                                                   (подпись заявителя)                     (Ф.И.О. заявителя)






[bookmark: Par409]Приложение №3
к Регламенту

[bookmark: Par412]БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

 прием заявления и документов, проверка документов на комплектность       







регистрация заявления и документов             представлены не все документы, указанные в 
                                                                            пункте 2.6.1 настоящего регламента, и (или) 
                                                                            несоответствие представленных документов
 Направление межведомственных                  требованиям, указанным в пункте 2.6.2
 запросов                                                            настоящего регламента                                             
                                                                            
   
                                                                               отказ заявителю в приеме документов
                         



Принятие решения о выдаче справки (архивной справки) о регистрации по месту жительства  либо об отказе в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Подготовка справки (архивной справки) о регистрации по месту жительства или мотивированного отказа в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги




Выдача (направление) справки (архивной справки) о регистрации по месту жительства или мотивированного отказа в выдаче в виде Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги











[bookmark: Par449]Приложение № 4
к Регламенту

[bookmark: Par452]                           СПРАВКА О РЕГИСТРАЦИИ

Выдана ________________________________________________ г. р. _____________
                 (фамилия, имя, отчество)
Зарегистрированному(ой) ___________________________________________________
                             (вид регистрации, с какого месяца, года)
По адресу:
___________________________________________________________________________
                     (проспект, улица, переулок и др.)
дом N __________, корпус N _____________, квартира (помещение) N __________

Совместно с ним (ней) зарегистрированы:

	 N 
п/п
	   Фамилия, имя,    
отчество (полностью)
	  Родственные  
   отношения   
	  Дата  
рождения
	   Дата    
регистрации
	    Вид    
регистрации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Согласно документу: _____________________________________ N _______________
                    (ордер, распоряжение, договор и т.д.)
от "__" ________________ г. _______________________________________________
                                            (кем выдан)
Жилая площадь состоит из _______________________ в ________________________
                         (часть комнаты, комната,    (количество комнат
                            несколько комнат)      в квартире, "общежитие")

Метраж жилой площади (кв. м):
___________________________________________________________________________
     (указать общий метраж занимаемой жилой площади и каждой комнаты)

Документ выдан гр.
___________________________________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество)

Приложение: 1.
___________________________________________________________________________
            (дополнительные сведения о жильцах и жилой площади)
___________________________________________________________________________
            2.
___________________________________________________________________________
(бронирование жилой площади, указать номер и срок охранного свидетельства)
___________________________________________________________________________

Справка выдана для предоставления
_______________________________________________________

"__" __________ 200_ г.      М.П.         Справку выдал ___________________
                                                        (Ф.И.О., должность)
                                        тел.: _____________________________





Приложение № 5 к Регламенту



Перечень жилых помещений на территории МО «Город Всеволожска», в отношение которых осуществляется предоставление муниципальной услуги

1. Маяковского ул., д. 15, 17;
2. Пушкинская ул., д. 15;
3. Евграфова ул., д.11, 13;
4. Ж/д 17 км. Мельничный ручей;
5. Грибоедова ул., д. 110













































Приложение № 6
к 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 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, Бокситогорскийрайон, 
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

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский» - отдел «Сертолово»

	188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, г. Сертолово, ул. Центральная, д. 8, корп. 3

	Понедельник- суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	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

	1. 
	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

	1. 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»«Выборгский» - отдел «Светогорский»
	188992, Ленинградская область, г. Светогорск, ул. Красноармейская д.3
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»«Выборгский» - отдел «Приморск»
	188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. Приморск, Выборгское шоссе, д.14
	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 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

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Аэродром»
	188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1
	Понедельник- суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	8 (800) 
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Сиверский»
	188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, пгт. Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8
	Понедельник- суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	8 (800) 
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Коммунар»
	188320, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10
	Понедельник- суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	8 (800) 
301-47-47

	Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

	7
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кингисеппский»

	188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппскийрайон,  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  районеЛенинградской 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

	2. 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск»

	188760, Россия, Ленинградская область, Приозерскийрайон., 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





















