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Международный день пожилых 
людей был учрежден в 1990 году 
Генеральной Ассамблеей Орга-
низации Объединенных наций. С 
1991 года он ежегодно отмечает-
ся 1 октября. Наша страна при-
соединилась к этому решению 
в 1992 году, когда Президиум 
Верховного Совета Российской 
Федерации принял Постанов-
ление № 2890/1-1 от 1 июня «О 
проблемах пожилых людей». Как 
и во всем остальном мире, уч-
реждение подобного праздника в 
нашей стране преследовало цель 
привлечь внимание всего обще-
ства к проблемам пожилых лю-
дей, особенно малообеспеченных 
граждан, одиноких инвалидов и 
пенсионеров. С тех самых пор 
ежегодно в этот день проводятся 
бесплатные благотворительные 
концерты, вечера отдыха, для по-
жилых людей устраиваются кино-
сеансы, выставки персональных 
работ. Особым почетом окружа-
ются ветераны труда и участники 
Великой Отечественной войны.

Но цель праздника – это не 
только еще один день, когда вы 
можете проявить свое внимание 
к пожилым людям. Очень важно, 
чтобы человек в любом возрас-
те чувствовал себя полноценным 
членом общества и мог прини-
мать самое активное участие в 
его жизни. Мировая статистика 
со всей откровенностью показы-
вает, что с каждым годом наше 
общество становится все стар-
ше. И если в начале 2000-х годов 
пожилые люди составляли при-
мерно 10% от общего состава на-
селения, то к 2050 году они будут 
составлять уже целых 20%, а это 
довольно много. Причем быстрее 
всего стареет население именно 
в развитых странах. С одной сто-
роны, хорошо, это показывает, 

что общая продолжительность 
жизни людей там увеличивается. 
С другой стороны, нужно пони-
мать, что забота о пожилых людях 
ложится на плечи всего общества 
в целом.

Пожилыми принято называть 
людей, достигших пенсионного 
возраста. И, несмотря на то, что 
продолжительность жизни людей 
в нашей стране, к сожалению, 
пока еще значительно меньше, 
чем в других развитых странах, 
процент пожилых людей здесь 
гораздо выше, чем в среднем во 
всем мире. В России их почти 
21% от общего состава населе-
ния. Кроме того, если в других 

странах люди воспринимают вы-
ход на пенсию как возможность 
наконец-то начать уделять себе 
больше внимания, то в России 
этот рубеж является фактором 
сильнейшего стресса. Люди пен-
сионного возраста в нашей стра-
не привыкли считать себя ста-
риками, они воспринимают этот 
факт как невозможность даль-
нейшей самореализации. Да и, 
что греха таить, в большей мере 
этому способствует существен-
ное снижение материального 
благосостояния. Размеры пенсии 
в нашей стране даже невозможно 
сравнивать с размерами пенсий 
в других развитых государствах.  

К сожалению, в 2016 году ничего 
не изменилось. Душевное состо-
яние неизбежно сказывается и на 
физическом здоровье, и в целом 
на образе жизни. Только радост-
ный человек, находящийся в бо-
дром душевном состоянии, мо-
жет продолжать вести активную 
жизнь, заниматься спортом, уча-
ствовать в различных меропри-
ятиях и так далее. В этом случае 
старость для него оказывается 
весьма условным понятием. 

В Бугровском сельском посе-
лении действует сразу несколь-
ко общественных организаций, в 
которых работают, и весьма ак-
тивно, люди пенсионного возрас-
та: Совет ветеранов, общество 
инвалидов, общественный совет. 
В нашем поселении, единствен-

ном во Всеволожском районе, из 
муниципального бюджета еже-
годно выделяются средства на 
поздравление юбиляров. По три 
тысячи рублей получают те, кому 
исполнилось 75, 80, 85, 90 лет. 
Для пенсионеров регулярно ор-
ганизуются концерты, творческие 
встречи, приуроченные к раз-
личным праздникам. Вот и День 
пожилого человека прошел в Бу-
грах, несмотря на порывистый 
ветер и срывающийся дождь, 
весело и душевно. Сотрудника-
ми Культурно-досугового центра 
«Бугры» был организован заме-
чательный концерт, выступали 
самодеятельные коллективы, 
шоу-группа «Колесо» и полюбив-
шийся своими песнями народ-
ный ансамбль «Бугровские зори». 
На протяжении праздника мож-
но было совершенно бесплатно 
перекусить пирожками с горячим 
чаем. Но самое главное, у наших 
пенсионеров была замечатель-
ная возможность встретиться и 
пообщаться. Ведь общение – это 
то, чего зачастую не хватает лю-
дям, закончившим свою трудовую 
деятельность. 

К сожалению, молодость не вечна и рано или поздно всем нам придется пе рейти 
в категорию пожилых людей. День пожилого человека – еще один прекрасный по-
вод для того, чтобы поздравить своих близких и подарить им немного своего ду-
шевного тепла, которое никогда не бывает лишним.

Главное – общение!
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.09.2016   № 319
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предо-

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

В целях реализации прав и законных интересов граждан и ор-
ганизаций при предоставлении органами местного самоуправления 
муниципальных услуг, повышения качества и доступности муници-
пальных услуг, 

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», администрация МО «Бугровское сельское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района Ленинградской области  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
администрацией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожско-
го муниципального района Ленинградской области муниципальной 
услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
(Приложение № 1).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию на сай-
те администрации МО «Бугровское сельское поселение» http://www.
admbsp.ru и в газете «Бугровский вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его офи-
циального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

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

социального найма»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
(далее – административный регламент и муниципальная услуга соот-
ветственно), разработан в целях применения положений Жилищного 
Кодекса Российской Федерации администрацией муниципального 
образования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области (далее – администрация) 
при принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Принятие граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма» осуществляется администрацией 
муниципального образования «Бугровское сельское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской области (далее 
– орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную 
услугу).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обраще-
нии в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Граждане представляют до-
кументы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде через функционал электронной приёмной на Портале государ-
ственных и муниципальных услуг Ленинградской области, либо через 
функционал электронной приёмной на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг (функций).

Блок-схема муниципальной услуги определена в Приложении 
№ 1.

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы, спра-
вочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных 
телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Прило-
жении № 2.

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы орга-
нов, местного самоуправления, предоставляющих муниципальную 
услугу.

1.4.1. Местонахождение специалиста по вопросам жилищно-
коммунального хозяйства (специалист), осуществляющего муници-
пальную услугу в муниципальном образовании «Бугровское сельское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области: администрация муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области: Ленинградская область, Всеволожский район, п. 
Бугры, ул. Шоссейная, дом 12. 

1.4.2. Рабочее время администрации: 
понедельник – четверг: 8.00–17.15;
пятница: 8.00–16.00;
перерыв: 13.00–14.00.
Выходные дни – суббота, воскресенье.
1.4.3. Часы работы служащих и должностных лиц иных организа-

ций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной 
услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответ-
ствующей организации.

1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов ис-
полнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.

1.6. Адрес Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области, а также адрес официального сайта Админи-

страции муниципального образования «Бугровское сельское поселе-
ние» в сети Интернет.

1.6.1. Адрес официального сайта http://www:admbsp.ru.
1.6.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ле-

нинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru.
1.6.3. Адрес Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) в сети Интернет (далее – ЕПГУ): http://www.gosuslugi.
ru/.

1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предо-
ставления муниципальной услуги.

1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования 
граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

– достоверность предоставляемой информации;
– четкость в изложении информации;
– полнота информирования.
1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с 
заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, 
электронной почты, размещается на ПГУ ЛО и ЕПГУ и на официаль-
ном сайте http://www:admbsp.ru.в сети Интернет.

1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги 
осуществляется в устной, письменной или электронной форме. Ин-
формирование об исполнении муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется через личный кабинет заявителя, располо-
женного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по 
телефону специалист, осуществляющий устное информирование, 
должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей ком-
петенции 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 должно 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 источ-
ников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осущест-
вляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электрон-
ном виде осуществляется по электронной почте. 

1.7.8. Для получения услуги физические лица представляют спе-
циалисту администрации заявление установленного образца и доку-
мент, удостоверяющий личность.

1.8. Порядок предоставления муниципальной услуги в электрон-
ном виде.

1.8.1. В электронном виде заявителю может быть предоставлена 
следующая информация: 

– форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуж-
дающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма (Приложение № 3);

– форма заявления о признании граждан малоимущими (Прило-
жение № 4);

– перечень документов для признания граждан малоимущими;
– перечень документов, подтверждающих право граждан состо-

ять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
– уведомление о постановке либо об отказе в постановке на учет.
1.8.2. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной ус-

луги может быть направлен в электронном виде следующими спосо-
бами:

– в электронную приемную http://www:admbsp.ru.
– на электронную почту администрации: admbsp@mail.ru
– через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО;
– через функционал электронной приемной на ЕПГУ.
1.8.3. Заявитель в обязательном порядке указывает свою фами-

лию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направ-
ляется ответ.

1.9. Порядок, форма и место размещения информации на стен-
дах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети 
Интернет.

1.9.1. На информационном стенде администрации размещается 
следующая информация:

– о порядке предоставления муниципальной услуги по приему 
заявлений, документов на ведение учета граждан, нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма;

– форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуж-
дающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма (Приложение № 3);

– форма заявления о признании граждан малоимущими (Прило-
жение № 4);

– перечень документов для признания граждан малоимущими;
– перечень документов, подтверждающих право граждан состо-

ять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
– график работы администрации;
– номера телефонов администрации;
– номера кабинетов, где осуществляется прием и информирова-

ние заявителей;
– адрес официального сайта администрации http://www:admbsp.

ru.
в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении 

муниципальной услуги;
1.9.2. На официальном сайте http://www:admbsp.ru. в сети Интер-

нет, на ПГУ ЛО: http://gu.lenobl.ru и на ЕПГУ: www.gosuslugi.ru разме-
щаются следующие материалы:

– перечень нормативных правовых актов по предоставлению му-
ниципальных услуг;

– текст административного регламента с приложениями.
1.10. Описание юридических лиц, с которыми осуществляется 

взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется вза-

имодействие с:
– Федеральной службой государственной регистрации, кадастра 

и картографии.
– филиал ГУП «Леноблинвентаризация» 

– Запрос сведений из Федеральной налоговой службы Россий-
ской Федерации о постановке заявителя на учет в налоговом органе.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предостав-
ляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Принятие граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма» осуществляется администрацией 
муниципального образования «Бугровское сельское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом оказания муниципальной услуги «Приня-

тие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма» является: пись-
менно или в электронном виде информирование заявителей путем 
направления решения о принятии (отказе в принятии) на учет.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на 

учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно 
быть принято администрацией по результатам рассмотрения за-
явления о принятии на учет и иных представленных документов не 
позднее чем через тридцать дней со дня представления указанных 
документов в жилищный отдел.

2.4.2. Должностное лицо жилищного отдела не позднее чем че-
рез три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или 
об отказе в принятии на учет выдает или направляет гражданину, по-
давшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, 
подтверждающий такое решение.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги.

– Конституцией Российской Федерации;
– Гражданским кодексом Российской Федерации;
– Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 

№188-ФЗ;
– Федеральным законом «О введении в действие Жилищного ко-

декса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ;
– Федеральным законом Российской Федерации «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

– Федеральным законом Российской Федерации «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

– Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

– Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональ-
ных данных»;

– Постановлением Правительства Российской Федерации «Об 
утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при 
которых невозможно совместное проживание граждан в одной квар-
тире» от 16.06.2006 № 378;

– Постановлением Правительства Российской Федерации «Об 
утверждении Положения о признании помещения жилым помещени-
ем, жилого помещения непригодным для проживания и многоквар-
тирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» 
от 28.01.2006 № 47;

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

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

– Областным законом Ленинградской области «О порядке веде-
ния органами местного самоуправления Ленинградской области уче-
та граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма» от 26.10.2005 № 89-ОЗ; 

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

– Приказом Ленинградского областного Комитета по управле-
нию государственным имуществом «Об утверждении порядка досту-
па и выдачи информации из архивов ГУП «Леноблинвентаризация» от 
31.05.2010 № 56;

– Уставом муниципального образования «Бугровское сельское 
поселение» Всеволожского муниципального образования «Бугров-
ское сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

– Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федера-
ции, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);

– Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Рос-
сийской Федерации от 13 апреля 2012 г. № 107 «Об утверждении По-
ложения о федеральной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкту-
ре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодей-
ствие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

– Постановлением Правительства Ленинградской области от 
30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на пре-
доставление государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме органами исполнительной власти Ленинградской области и 
органами местного самоуправления Ленинградской области, а так-
же учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреж-
дениями» («Вестник Правительства Ленинградской области», № 94, 
11.11.2011).

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

2.6.1. Граждане в целях реализации их права на получение жилых 
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помещений по договорам социального найма обращаются с заявле-
нием в жилищный отдел администрации (Приложении № 3).

2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может 
быть заполнено заявителем (уполномоченным лицом) в электронном 
виде в сети Интернет на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Личная подпись заявителя (уполномоченного лица) заверяется 
квалифицированной электронной подписью заявителя (уполномочен-
ного лица), подписавшего документ, в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» (далее – квалифицированная ЭП). 

2.6.3. К заявлению прилагаются следующие документы:
– заявление о признании заявителя и членов его семьи малоиму-

щими (Приложение № 4);
– паспорта заявителя и членов его семьи;
– свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении 

брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о 
признании членом семьи;

– справки о доходах граждан (о доходе одиноко проживающего 
гражданина) за расчетный период, равный двум календарным годам, 
непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о при-
еме на учет, и стоимости имущества, находящегося в собственности 
заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению;

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

– выписка из финансового лицевого счета с указанием количе-
ства проживающих граждан;

– согласие на обработку персональных данных от заявителя и 
всех членов семьи, совместно с ним проживающих (зарегистриро-
ванных по месту жительства);

– документы, подтверждающие право пользования жилым поме-
щением, занимаемым заявителем и членами его семьи, в том числе 
принадлежащие заявителю и (или) членам его семьи на праве соб-
ственности (договор, ордер, решение о предоставлении жилого по-
мещения);

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

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

– справку, выданную филиалом ГУП «Леноблинвентаризация» о 
наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности 
по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по 
состоянию на 1 января 1997 года, предоставляемую на заявителя и 
каждого из членов его семьи;

2.6.4. Администрация муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области запрашивает в установленном порядке следующие 
документы: 

– выписку из Единого государственного реестра прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых 
помещений на праве собственности по месту постоянного житель-
ства заявителя и членов его семьи, предоставляемую на заявителя и 
каждого из членов его семьи по Российской Федерации.

– характеристика жилой площади (выписка из технического па-
спорта);

– сведения из Федеральной налоговой службы Российской Феде-
рации о постановке заявителя на учет в налоговом органе.

Указанные документы граждане вправе представлять по соб-
ственной инициативе.

2.6.5. Для получения услуги физические лица представляют спе-
циалисту администрации заявление и документы, указанные в п.2.6.3.

2.6.6. Заявитель в обязательном порядке указывает наименова-
ние органа местного самоуправления, в который направляет запрос, 
либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, 
либо должность соответствующего должностного лица, а также свои 
фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется 
ответ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги.

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

 доверенным лицом:
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
2) нотариально удостоверенную доверенность от имени получа-

теля государственной услуги на совершение данных действий.
 законным представителем (опекун, попечитель):
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
2) документ, подтверждающий право законного представителя 

выступать от имени получателя государственной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в 

случае, если:
– не представлены документы, подтверждающие право граждан 

состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
– представлены документы, которые не подтверждают право 

граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых поме-
щениях;

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

– не истекло пять лет со дня совершения гражданами намерен-
ных действий, в результате которых граждане могли бы быть призна-
ны нуждающимися в жилых помещениях.

2.8.2. Предоставление муниципальной услуги прекращается в 
случае: 

– подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета;
– утраты гражданами оснований, дающих им право на получение 

жилого помещения по договору социального найма;

– выезда граждан на место жительства в другое муниципальное 
образование;

– получения гражданами в установленном порядке от органа го-
сударственной власти или органа местного самоуправления бюджет-
ных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

– предоставления гражданам в установленном порядке от ор-
гана государственной власти или органа местного самоуправления 
земельного участка для строительства жилого дома;

– выявления в представленных гражданами документах в орган, 
осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих 
действительности и послуживших основанием принятия на учет, а 
также неправомерных действий должностных лиц органа, осущест-
вляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный ха-
рактер. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бес-
платно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запро-
са о предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги.

Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при 
получении результата оказания муниципальной услуги составляет не 
более пятнадцати минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется в течение одного дня.

2.12. Требования к местам, предназначенным для предоставле-
ния муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципаль-
ной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-
ПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муници-
пальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и 
оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципаль-
ной услуги в полном объеме.

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечива-
ются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, 
имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

2.12.3. Помещение для ожидания личного приема должно соот-
ветствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется сту-
льями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями 
для написания письменных обращений, информационными стендами.

Помещения должны содержать места информирования, предна-
значенные для ознакомления граждан с информационными матери-
алами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой 
информацией, размещаемой на информационных стендах. К инфор-
мационным стендам, на которых размещается информация, должна 
быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.4. На информационных стендах в помещениях, предназна-
ченных для приема граждан, размещается следующая информация:

– о порядке предоставления муниципальной услуги по приему 
заявлений, документов на ведение учета граждан, нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма;

– форма заявления о принятии граждан на учет в качестве нуж-
дающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма (Приложение № 3);

– форма заявления о признании граждан малоимущими (Прило-
жение № 4);

– перечень документов для признания граждан малоимущими;
– перечень документов, подтверждающих право граждан состо-

ять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
– график работы жилищного отдела администрации;
– номера телефонов жилищного отдела администрации;
– номера кабинетов, где осуществляется прием и информирова-

ние заявителей;
– адрес официального сайта http://www:admbsp.ru – в сети Ин-

тернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной 
услуги;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
– информация о предоставлении муниципальной услуги публику-

ется на официальном сайте http://www:admbsp.ru;
– наличие информации о графике работы специалистов по пре-

доставлению муниципальной услуги на официальном сайте http://
www:admbsp.ru, в местах оказания муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах;

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

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

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется в подразделениях государственного бюджетного учреж-
дения Ленинградской области «Многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ 
ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией муниципального 
района (городского округа) Ленинградской области. Предоставле-
ние муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и иным МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправления, 
предоставляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ специ-
алист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, пред-

ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следу-
ющие действия:

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

ветствия представленных документов требованиям Административ-
ного регламента;

г) осуществляет сканирование представленных документов, 
формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим уста-
новить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за муниципальной услугой;

д) направляет копии документов с составлением описи этих до-
кументов по реестру в орган местного самоуправления, предоставля-
ющий муниципальную услугу:

– в электронном виде в составе пакетов электронных дел за 
электронной подписью специалиста филиала МФЦ в день обращения 
гражданина в МФЦ;

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

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

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает за-
явителю расписку в приеме документов.

При обращении гражданина в орган местного самоуправления, 
предоставляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ и при 
указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист ор-
гана местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, для их последующей передачи 
заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистра-
ции в органе местного самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, и не позднее двух рабочих дней до окончания срока 
предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полу-
ченных из органа местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, в день получения документов сообщает гражда-
нину о принятом решении по телефону (с записью даты и времени 
телефонного звонка), а также о возможности получения документов 
в МФЦ.

2.15. Иные требования при предоставлении муниципальной услу-
ги в электронном виде через Портал государственных и муниципаль-
ных услуг Ленинградской области и Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)

2.15.1. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предостав-
ления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Феде-
ральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.15.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО 
следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием к специалисту;
без личной явки на прием к специалисту.
2.15.5. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ с 

обязательной личной явкой на прием к специалисту. 
2.15.6. Для получения государственной услуги без личной явки 

на приём в жилищный отдел заявителю необходимо предварительно 
оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и доку-
ментов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.15.7. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен вы-
полнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заяв-

ление на оказание государственной услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги;
направить пакет электронных документов в жилищный отдел по-

средством функционала ЕПГУ. 
2.15.8. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен вы-

полнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде за-

явление на оказание услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без лич-

ной явки на прием в жилищный отдел – заверить заявление и прила-
гаемые к нему отсканированные документы (далее – пакет электрон-
ных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

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

направить пакет электронных документов специалисту посред-
ством функционала ПГУ ЛО. 

2.15.9. В результате направления пакета электронных докумен-
тов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями 
пунктов, соответственно, 2.15.7. или 2.15.8. автоматизированной 
информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») про-
изводится автоматическая регистрация поступившего пакета элек-
тронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и пе-
редает ответственному специалисту жилищного отдела, наделенному 
в соответствии с должностным регламентом функциями по выполне-
нию административной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов;

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

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

2.15.11. При предоставлении государственной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифици-
рованной ЭП, либо через ЕПГУ, специалист выполняет следующие 
действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо 
через ЕПГУ, и передает ответственному специалисту, наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функциями по выполне-
нию административной процедуры по приему заявлений и провер-
ке документов, представленных для предоставления муниципальной 
услуги;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, кото-
рое должно содержать следующую информацию: адрес специалиста, 
куда необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер 
очереди, идентификационный номер приглашения и перечень доку-
ментов, 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 заяв-
ление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 кален-
дарных дней, затем специалист, наделенный в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по приему заявлений и документов 
через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед 
ЛО».

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

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

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

2.15.12. В случае поступления всех документов, указанных в пун-
кте 2.6.1. настоящего административного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных документов (электронных обра-
зов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем об-
ращения за предоставлением государственной услуги считается дата 
регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

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

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

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении 
муниципальной услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципаль-
ной услуги включает в себя следующие административные процеду-
ры:

– прием и регистрация заявления и представленных документов;
– рассмотрение заявлений и представленных документов;
– запрос в организации, оказывающие межведомственное и ме-

журовневое взаимодействие;
– принятие решения и подготовка проекта постановления о при-

нятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях;

– выдача оформленного решения заявителю;
– формирование учетного дела гражданина, принятого на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.2. Прием и регистрация заявления и представленных докумен-

тов.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема заявления яв-

ляется поступление специалисту администрации заявления о при-
нятии заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях;

3.2.2. Заявитель при обращении к должностному лицу представ-
ляет подлинники и копии документов, указанные в подразделе 2.6.3., 
действительные на дату обращения. Копии после сличения с подлин-
никами документов заверяются должностным лицом и приобщаются 
к материалам дела.

3.2.3. Заявление принимается в течение двадцати минут.
3.2.4. При поступлении заявления (запроса) заявителя в элек-

тронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в 
соответствии с должностным регламентом функциями по приему за-
явлений и документов через Портал, формирует комплект докумен-
тов, поступивших в электронном виде.

3.2.5. Заявление в течение одного дня регистрируется в Книге 
регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуж-
дающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма (Приложение № 5);

3.2.6. Заявителю должностным лицом, принявшим представлен-
ные документы, выдается расписка в получении документов, копий 
документов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и 
должности принявшего документы должностного лица. Датой полу-
чения документов считаются дата представления полного комплекта 
документов.

3.3. Рассмотрение заявлений и представленных документов.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, в течение одного дня проверяет соответствие и действитель-
ность сведений и документов, представленных для предоставления 
муниципальной услуги.

3.4. Запрос в организации, оказывающие межведомственное и 
межуровневое взаимодействие.

На основании заявления и предоставленных документов специ-
алист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в 
течение десяти дней делает запрос в организации, оказывающие 
межведомственное и межуровневое взаимодействие:

3.4.1. Запрос в Федеральную службу государственной регистра-
ции, кадастра и картографии о предоставлении выписки из Единого 
государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собствен-
ности по месту постоянного жительства заявителя и членов его се-
мьи;

3.4.2. Запрос в филиал ГУП «Леноблинвентаризация» техниче-
ской инвентаризации о предоставлении справки о наличии или от-
сутствии жилых помещений на праве собственности по месту посто-
янного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 
января 1997 года;

3.4.3. Запрос в филиал ГУП «Леноблинвентаризация» техниче-
ской инвентаризации о предоставлении характеристики жилой пло-
щади (выписка из технического паспорта). 

3.4.4. Запрос сведений из Федеральной налоговой службы Рос-
сийской Федерации о постановке заявителя на учет в налоговом ор-
гане.

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

3.5.1. Должностным лицом проводится проверка и анализ име-
ющихся документов, и документы выносятся на рассмотрение обще-
ственной жилищной комиссии при администрации муниципального 
образования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области.

3.5.2. На основании решения общественной жилищной комиссии 
должностным лицом готовится проект постановления о признании 
граждан малоимущими и принятии их на учет в качестве нуждающих-
ся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, либо обоснованный отказ в принятии на учет, и передается в 
администрацию муниципального образования «Бугровское сельское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области для дальнейшего оформления.

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

учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно 
быть принято администрацией по результатам рассмотрения заявле-
ния о принятии на учет и иных представленных документов не позд-
нее чем через тридцать рабочих дней со дня представления указан-
ных документов специалисту;

3.6.2. Должностное лицо не позднее чем через три рабочих дня 
со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в приня-
тии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответ-
ствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий 
такое решение;

3.6.3. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нужда-
ющихся в жилых помещениях со дня принятия постановления адми-
нистрации о принятии на учет;

3.6.4. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граж-
дан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма (далее – Книга учета) (Приложение 
№ 6).

3.7. Формирование учетного дела гражданина принятого на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.7.1. На каждого малоимущего гражданина-заявителя, принято-
го на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводит-
ся учетное дело, которое содержит заявление о принятии на учет и 
представленные им документы, послужившие основанием для приня-
тия решения о принятии на учет. Учетному делу присваивается номер;

3.7.2. Граждане, принятые на учет, включаются в список граждан, 
нуждающихся в улучшении жилищных условий и вносятся в автома-
тизированную систему учета граждан, нуждающихся в жилых поме-
щениях;

3.7.3. Ежегодно в период с 10 января по 31 марта специалист 
проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нужда-
ющихся в жилых помещениях на основании документов, предостав-
ленных гражданами, принятыми на учет;

3.7.4. По результатам проверки права граждан состоять на учете 
должностным лицом составляются списки граждан, нуждающихся в 
жилых помещениях (далее – списки граждан), которые ежегодно не 
позднее 10 мая опубликовываются в газете «Бугровский вестник».

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВ-
НОГО РЕГЛАМЕНТА

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

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности 
действий, определенных административными процедурами по пре-
доставлению муниципальной услуги, и принятием решений специали-
стами осуществляется руководителем Исполнителя муниципальной 
услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий кон-
троль, устанавливается приказами и (или) должностными инструкци-
ями специалистов Исполнителя муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения долж-
ностным лицом, ответственным за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и испол-
нения специалистами данного административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов 
органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавлива-

ется руководителем Исполнителя муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-

новых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При про-
верке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-
нием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные 
(тематические проверки). Проверка может проводиться по конкрет-
ному обращению заявителя, также содержащую жалобу на действия 
(бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муници-
пальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должност-
ных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-
ществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

4.3.2. Специалист ответственный за предоставление муници-
пальной услуги несет персональную ответственность за не соблюде-
ние ограничения персональных данных заявителя и (или) членов его 
семьи. 

4.3.3. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последова-
тельности действий, определенных административными процедура-
ми осуществляется директорами МФЦ.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и фор-
мам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том чис-
ле со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осу-
ществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами администрации муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области положений административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги.

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

4.4.3. Объединения граждан должны быть представлены упол-
номоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, име-
ющим полномочия на представление интересов от организации. 
Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо 
лицом по нотариальной доверенности.

4.4.4. Администрация муниципального образования «Бугров-
ское сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области осуществляющая муниципальную услугу по-
сле получения уведомления письменно сообщает о дате проведения 
контроля.

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

Проверка производится в присутствии заместителя главы адми-
нистрации.

4.4.6. Результата контроля оформляются в виде акта, который 
направляется адрес администрации муниципального образования 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области.

4.5. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определенных административными процедурами 
осуществляется директорами МФЦ.

Контроль за соблюдением требований настоящего Администра-
тивного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предостав-
лении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономи-
ческого развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 
области.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВ-
ЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предо-
ставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муни-
ципальных служащих.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

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

5.1.3. При обращении заявителя в письменной форме на бумаж-
ном носителе или в электронной форме срок рассмотрения жалобы 
не должен превышать 15 дней с момента регистрации жалобы в уста-
новленном порядке.

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

– фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заяви-
теля, номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведом-
ление о переадресации обращения, 

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муници-
пального служащего,

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с обжалу-
емыми решениями и действиями (бездействием),

– ставит личную подпись и дату.
5.1.5. Заявитель в своем обращении, направленном в электрон-

ном виде по следующим адресам:
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– на электронную почту администрации: admbsp@mail.ru в обя-

зательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес 
электронной почты, по которому направляется ответ.

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

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заяви-
тель прилагает к письменному обращению документы и материалы 
либо их копии.

5.1.6. По результатам рассмотрения обращения руководителем 
Исполнителя принимается решение об удовлетворении либо об от-
казе в удовлетворении требований заявителя.

5.1.7. Письменный ответ или ответ в электронном виде, содержа-
щий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.8. При получении письменного обращения или обращения в 
электронном виде, в котором содержатся нецензурные либо оскор-
бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-
ностного лица, а также членов его семьи, руководитель Исполнителя 
вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в 
нем вопросов.

В случае если в письменном обращении или обращении в элек-
тронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, на-
правившего обращение, и (для письменного обращения) почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обраще-
ние не дается.

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

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

5.1.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и за-
конных интересов, противоправных решениях, действиях или бездей-
ствии должностных лиц Исполнителя, нарушении положений адми-
нистративного регламента, некорректном поведении или нарушении 
служебной этики по номерам телефонов, на портале и по электрон-
ному адресу, указанным в пункте 1.5., 1.6. Административного регла-
мента.

5.1.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями 
по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

5.2. Судебное обжалование.
5.2.1. Заявитель вправе обжаловать решение, действия (без-

действие) должностного лица, а также принимаемые им решения при 
предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

* С приложениями к данному постановлению можно ознакомить-
ся на официальном сайте администрации http://www:admbsp.ru.

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.09. 2016   № 320
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предо-

ставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки 
из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 
регистрации, справок и иных документов)»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и ор-
ганизаций при предоставлении органами местного самоуправления 
муниципальных услуг, повышения качества и доступности муници-
пальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация МО «Бугровское сельское по-
селение» Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
администрацией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожско-
го муниципального района Ленинградской области муниципальной 
услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из 
похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных доку-
ментов)» (Приложение №1).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию на сай-
те администрации МО «Бугровское сельское поселение» http://www.
admbsp.ru и в газете «Бугровский вестник».

 3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его офи-
циального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов 
(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 

карточки регистрации, справок и иных документов)» 
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов 

(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, кар-
точки регистрации, справок и иных документов)» (далее – муници-
пальная услуга соответственно).

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

Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (вы-
писки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 
регистрации, справок и иных документов)» осуществляется админи-
страцией муниципального образования «Бугровское сельское посе-
ление» Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти (далее – орган местного самоуправления, предоставляющий 
муниципальную услугу).

1.2.2. Структурным подразделением, ответственным за предо-
ставление муниципальной услуги, является администрация муници-
пального образования «Бугровское сельское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области.

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обраще-
нии в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде через функционал электронной приёмной на Портале государ-
ственных и муниципальных услуг Ленинградской области либо через 
функционал электронной приёмной на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг (функций).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Админи-
страции, Отдела указана в приложении № 1.

1.4. В предоставлении услуги не участвуют иные органы местного 
самоуправления, организации и их структурные подразделения.

1.5. Информация о местах нахождения и графике работы, спра-
вочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в 
Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Актуальная информация о справочных телефонах и режимах ра-
боты филиалов МФЦ содержится на сайте МФЦ Ленинградской об-
ласти: www.mfc47.ru.

1.6. Адрес ПГУ ЛО: www.gu.lenobl.ru.
 Адрес ЕПГУ: www.gosuslugi.ru.
 Адрес официального сайта Администрации муниципального об-

разования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области в сети Интернет: http://
www:admbsp.ru.

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интер-
нет содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги, 
а также об ОМСУ, предоставляющих муниципальную услугу.

1.7. 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 Адми-
нистративного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
(далее – Административный регламент), в приемные дни, в том числе 
по предварительной записи (запись осуществляется по справочному 
телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента).

Приём заявителей в Отделе осуществляется: 
– секретарем администрации.
Время консультирования при личном обращении не должно пре-

вышать 15 минут.
Информация также может быть получена при обращении в МФЦ 

по адресам, указанным в приложении № 2.
б) письменно – путем направления почтового отправления по 

адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента (ответ направляется по адресу, указанному в запросе).

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настояще-
го Административного регламента, а также по телефону единой спра-
вочной службы МФЦ, указанному в приложении № 2, в случае подачи 
документов в МФЦ.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо Отдела, 
подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на теле-
фонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
Отдела. 

В случае если должностное лицо Отдела не уполномочено давать 
консультации, заявителю сообщается номер телефона, по которому 
можно получить необходимую информацию.

В случае если вопрос требует предварительной подготовки и 
анализа информации, заявителю предлагается направить запрос в 
письменной форме.

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу 
электронной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего Администра-
тивного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной 
почте, направляется в виде электронного документа на адрес элек-
тронной почты отправителя запроса).

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

е) на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций): www.gosuslugi.ru.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 – 1.7 на-
стоящего Административного регламента, размещается на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на ПГУ ЛО, офици-
альном сайте Администрации, в сети Интернет, в помещениях фили-
алов МФЦ.

1.9. Заявителем является физическое лицо, обратившееся за по-
лучением муниципальной услуги с заявлением о выдаче документов 
(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, кар-
точки регистрации, справок и иных документов) (далее – заявитель).

1.9.1. Представлять интересы заявителя от имени физических 
лиц по предоставлению муниципальной услуги могут представители, 
действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или 
договоре.

1.10. Описание юридических лиц, с которыми осуществляется 
взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется вза-
имодействие с:

– юридическими лицами, подведомственными органам местного 
самоуправления, и участвующие в предоставлении муниципальных 
услуг, в распоряжении которых находятся сведения, содержащие ин-
формацию о характеристике жилого помещения заявителя (справка 
формы 7);

– юридическими лицами, подведомственными органам местно-
го самоуправления, и участвующие в предоставлении муниципаль-

ных услуг, в распоряжении которых находятся сведения, содержащие 
информацию о регистрации заявителя и членов его семьи по месту 
жительства (справка формы 9).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги: «Выдача документов (выписки из до-

мовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистра-
ции, справок и иных документов)» .

2.2. Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную 
услугу.

Услугу предоставляет Администрация муниципального образова-
ния «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области. 

Структурным подразделением, ответственным за предоставле-
ние муниципальной услуги, является инспектор– паспортист.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являет-
ся:

выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из по-
хозяйственной книги, справок и иных документов);

отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, справок и иных документов).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 
более 10 календарных дней со дня подачи заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги: 

Конституция Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об об-

щих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном 
подсобном хозяйстве»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи»;

Постановление Правительства Ленинградской области от 30 сен-
тября 2011 года № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на 
предоставление государственных и муниципальных услуг в электрон-
ной форме органами исполнительной власти Ленинградской области 
и органами местного самоуправления Ленинградской области, а так-
же учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреж-
дениями»; 

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 дека-
бря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоо-
чередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 
в электронном виде»;

Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Россий-
ской Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверждении По-
ложения о федеральной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкту-
ре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодей-
ствие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

Устав администрации муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области;

Положение об администрации муниципального образования «Бу-
гровское сельское поселение» Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области; 

иные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с законодательными или иными нормативными правовы-
ми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем.

Для получения документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных до-
кументов) заявитель подает (направляет почтой) в Администрацию 
или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ 
следующие документы:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответ-
ствии с примерной формой (согласно приложению 3 к администра-
тивному регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заяви-

теля (доверенность и т.п.), если с заявлением обращается предста-
витель заявителя;

г) документы, необходимые для выдачи тех или иных выписок, 
справок и документов:

для справки о составе семьи – документ, подтверждающий со-
став семьи и регистрацию (домовая книга);

для выписки из похозяйственной книги – правоустанавливающие 
документы на дом и земельный участок;

для выписки из домовой книги – документ, подтверждающий ре-
гистрацию (домовая книга);

для справки о наличии земельного участка, скота – правоуста-
навливающие документы на дом и земельный участок;

для обзорной справки для нотариуса – ксерокопия свидетель-
ства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при 
оформлении по доверенности – ксерокопия паспорта и нотариально 
заверенной доверенности доверенного лица), справка о регистрации 
по месту жительства, правоустанавливающие документы на дом и зе-
мельный участок.

По своему желанию заявитель дополнительно может предста-
вить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для 
предоставления муниципальной услуги.

Документы, представляемые заявителем, должны соответство-
вать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес ме-

ста жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 
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допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, 
могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверен-
ных выдавшей документы организацией или нотариально. В отноше-
нии предъявляемых документов специалист заверяет копию докумен-
та на основании подлинника этого документа.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции и нормативными правовыми актами Ленинградской области для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обя-
зательных для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия или которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе:

– справка формы 7 (характеристика жилых помещений);
– справка формы 9 на гражданина и членов его семьи;
– справка формы 9 (выписка из домовой книги) по предыдущему 

месту жительства, если срок регистрации заявителя и членов его се-
мьи по месту жительства менее 5 лет.

2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пун-
кте 2.7, по собственной инициативе.

2.9. Основания для приостановления предоставления муници-
пальной услуги не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги:

документы не соответствуют установленным требованиям;
документы содержат противоречивые сведения;
запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представитель-

ство заявителя;
запрос в электронной форме подписан с использованием элек-

тронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможно-
сти получения муниципальной услуги в электронной форме).

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

несоответствие заявления требованиям, предусмотренным в на-
стоящем Административном регламенте;

не представлены документы, обязанность по представлению ко-
торых возложена на заявителя;

недостоверность сведений, содержащихся в документах.
Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой 

книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, 
справок и иных документов) должно содержать основание отказа с 
обязательной ссылкой на нарушение.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 
бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запро-
са о предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 
минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги реги-
стрируется в Администрации в следующие сроки:

при личном обращении – в день обращения;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию – в 

день получения запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Адми-

нистрацию – в день получения запроса;
при направлении запроса в форме электронного документа по-

средством ЕПГУ или ПГУ ЛО – не позднее 1 рабочего дня, следующе-
го за днем направления запроса. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения за-
просов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях Администрации 
или в МФЦ.

2.15.2. На территории, прилегающей к зданию, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная пар-
ковка для специальных автотранспортных средств инвалидов. На 
территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта 
посетителей, в том числе предусматривающая места для специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.3. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, 
информационными табличками (вывесками), содержащие информа-
цию о режиме его работы, а также лестницами с поручнями и пан-
дусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить сво-
бодный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, 
включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.15.4. Характеристики помещений приема и выдачи документов 
в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освеще-
ния, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны со-
ответствовать требованиям нормативных документов, действующих 
на территории Российской Федерации. 

2.15.5. Помещения приема и выдачи документов должны пред-
усматривать места для ожидания, информирования и приема заяви-
телей. 

2.15.6. Места ожидания и места для информирования оборудуют-
ся стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением на них бланков докумен-
тов, необходимых для получения государственных и муниципальных 
услуг, канцелярскими принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, не-
обходимую для получения государственных и муниципальных услуг, и 
информацию о часах приема заявлений.

2.15.7. Места для проведения личного приема заявителей обору-
дуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принад-
лежностями для написания письменных обращений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) равные права и возможности при получении муниципальной 
услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муници-
пальной услуги;

3) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченны-
ми возможностями передвижения к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга;

4) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность 
подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в течение рабочего времени;

5) возможность получения полной и достоверной информации о 
муниципальной услуге в МФЦ, по телефону, на официальном сайте 
органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

6) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о 
предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме 
электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить 
результат;

7) обеспечение для заявителя возможности получения информа-
ции о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должност-

ных лиц Администрации / МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 

и получении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при получении муниципаль-
ной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных 
лиц Администрации, поданных в установленном порядке.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством 
МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджет-
ного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (да-
лее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения 
о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предо-
ставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.17.1.1. В случае подачи документов в Администрацию посред-
ством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса;
г) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим уста-
новить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (да-
лее – ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Админи-
страцию:

– в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 
обращения заявителя в МФЦ;

– на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного предоставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской 
связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные упол-
номоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает за-
явителю расписку в приеме документов.

2.17.1.2. При указании заявителем места получения ответа (ре-
зультата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение 
административной процедуры, направляет необходимые документы 
(результат предоставления услуги, иные документы) в МФЦ для их 
последующей передачи заявителю:

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

– на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня 
принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) за-
явителю услуги.

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

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полу-
ченных от Администрации по результатам рассмотрения представ-
ленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их по-
лучения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении 
по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также 
о возможности получения документов в МФЦ.

2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде через ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осу-
ществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на 
ЕПГУ.

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным 
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

2.17.2.1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или 
через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти про-
цесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентифика-
ции (далее – ЕСИА). 

2.17.2.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ 
ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.16.2.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки 

на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно 
оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и доку-
ментов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.17.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен вы-
полнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заяв-

ление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, 

необходимых для получения услуги;
направить пакет электронных документов в Администрацию по-

средством функционала ЕПГУ.
2.17.2.5. 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 за-

явление на оказание услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, 

необходимых для получения услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без лич-

ной явки на прием в Администрацию – заверить заявление и прилага-
емые к нему отсканированные документы (далее – пакет электронных 
документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

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

направить пакет электронных документов в Администрацию по-
средством функционала ПГУ ЛО. 

2.17.2.6. В результате направления пакета электронных докумен-
тов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями 
пункта 2.16.2.4 или 2.16.2.5 автоматизированной информационной 
системой межведомственного электронного взаимодействия Ленин-
градской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автома-
тическая регистрация поступившего пакета электронных документов 
и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.17.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифициро-
ванной ЭП, должностное лицо Администрации выполняет следующие 
действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и 
передает должностному лицу Администрации, наделенному в соот-
ветствии с должностным регламентом функциями по выполнению 
административной процедуры по приему заявлений и проверке до-
кументов, представленных для рассмотрения;

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

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

2.17.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифици-
рованной ЭП, либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации вы-
полняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо 
через ЕПГУ, и передает должностному лицу Администрации, наде-
ленному 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, ко-
торое должно содержать следующую информацию: адрес Админи-
страции, 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 заяв-
ление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 кален-
дарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное, 
в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему 
заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит докумен-
ты в архив АИС «Межвед ЛО».

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

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

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

2.17.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пун-
кте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных документов (электронных обра-
зов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем об-
ращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата 
регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным ли-
цом) электронное заявление и документы не заверены квалифици-
рованной ЭП, 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 
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в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-
нистративных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя сле-
дующие административные процедуры:

– прием документов;
– рассмотрение документов;
– направление межведомственных запросов;
– принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов 

(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, спра-
вок и иных документов);

– подготовку документов (выписки из домовой книги, выписки из 
похозяйственной книги, справок и иных документов);

– выдачу документов (выписки из домовой книги, выписки из по-
хозяйственной книги, справок и иных документов).

Последовательность административных действий (процедур) 
по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, 
представленной в Приложении № 4 к настоящему Административно-
му регламенту.

4.1.1. Администрации и его должностным лицам запрещено тре-
бовать от заявителя при осуществлении административных процедур:

– представления документов, информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного само-
управления и подведомственных им организаций в соответствии с 
нормативными правовыми актами (за исключением документов, под-
тверждающих оплату государственной пошлины, документов, вклю-
ченных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в результате ока-
зания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги);

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

4.2. Прием документов.
Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной 
услуги.

Специалист администрации выполняет следующие действия:
удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заяви-

теля);
принимает документы, указанные в пункте 2.6 Административно-

го регламента.
Срок исполнения данной административной процедуры состав-

ляет не более 15 минут.
4.3. Рассмотрение документов.
Специалист администрации осуществляет проверку представ-

ленных заявителем документов согласно перечню п. 2.6. Админи-
стративного регламента, на достоверность сведений, содержащихся 
в документах.

4.4. Направление межведомственных запросов.
На основании заявления и предоставленных документов, спе-

циалист ответственный за предоставление муниципальной услуги в 
течение трех дней делает запрос в организации, оказывающие меж-
ведомственное и межуровневое взаимодействие:

запрос в подведомственные органам местного самоуправления 
организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг 
о предоставлении справки формы 9 (выписка из домовой книги) на 
гражданина и членов его семьи, в том числе справки формы 9 (выпи-
ска из домовой книги) по предыдущему месту жительства, если срок 
регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства ме-
нее 5 лет (с 1 января 2015 года) и справки формы 7 (характеристика 
жилых помещений).

4.5. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче докумен-
тов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 
справок и иных документов).

Специалист администрации:
осуществляет формирование необходимой информации;
при установлении факта отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов уведомляет заявителя 
о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, 
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и пред-
лагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю пред-
ставленные документы и пояснив, что возврат документов не препят-
ствует повторному обращению заявителя.

4.6. Подготовка документов (выписку из домовой книги, выписку 
из похозяйственной книги, справки и иные документы).

При положительном результате проверки документов специалист 
администрации готовит документы (выписка из домовой книги, выпи-
ска из похозяйственной книги, справки и иные документы).

Результатом исполнения административной процедуры является 
документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной 
книги, справок и иных документов), подписанный специалистом ад-
министрации.

4.7. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из 
похозяйственной книги, справок и иных документов).

Основанием для начала исполнения административной процеду-
ры является подписанный документ (выписка из домовой книги, вы-
писка из похозяйственной книги, справки и иные документы) специ-
алистом администрации.

Результатом исполнения административной процедуры является 
выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяй-
ственной книги, справок и иных документов) специалистом админи-

страции.
Документ составляется на бланке администрации.
Срок исполнения данной административной процедуры состав-

ляет не более 1 часа.
5. Формы контроля за исполнением административного ре-

гламента
5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной ус-
луги, а также принятием решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осущест-
вляет должностное лицо Администрации МО «Бугровское сельское 
поселение» Всеволожского осуществляется путем проведения про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
соблюдения работниками административных процедур и правовых 
актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирую-
щих вопросы предоставления муниципальной услуги.

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответствен-
ными должностными лицами структурных подразделений Админи-
страции, ответственных за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положе-
ний регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаю-
щих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципаль-
ной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предо-
ставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплано-
вые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги про-
водятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержден-
ным контролирующим органом.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов местного самоуправ-
ления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения 
нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утверж-
денного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат 
регистрации в день их поступления в системе электронного докумен-
тооборота и делопроизводства контролирующего органа. По резуль-
татам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя 
контролирующего органа о проведении проверки исполнения адми-
нистративных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в кото-
ром должны быть указаны документально подтвержденные факты на-
рушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а так-
же выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте 
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, 
а также выводы и предложения по устранению выявленных при про-
верке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполнение административ-
ных действий, предусмотренных настоящим Административным ре-
гламентом, несут персональную ответственность за соблюдением 
требований действующих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заяви-
телями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответствен-
ность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной 
услуги несут персональную ответственность:

– за неисполнение или ненадлежащее исполнение администра-
тивных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

– за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и закон-
ных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем 
исполнении требований настоящего Административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, установленном действу-
ющим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности 
действий, определённых административными процедурами, осу-
ществляется директором МФЦ.

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

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа (организации), предостав-
ляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, му-
ниципальных служащих

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжало-
вание 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 явля-
ется решение, действие (бездействие) Администрации, должностно-
го лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муници-
пальной услуге;

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

мативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-
ле, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются не-
посредственно руководителем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием ин-
формационно-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.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При посту-
плении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный 
орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаи-
модействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня посту-
пления жалобы.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесу-
дебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соот-
ветствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона 
№ 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 
прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверж-
дающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
– наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются;

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

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и до-
кументов, 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 охра-
няемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, на-
деленным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнад-
цати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в при-
еме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

6.7. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жало-
бу не дается, регулируется Федеральным законом № 210-ФЗ.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принято-
го решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 
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предоставления муниципальной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рас-
смотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся матери-
алы в органы прокуратуры.

* С приложениями к данному постановлению можно ознакомить-
ся на официальном сайте администрации МО «Бугровское сельское 
поселение» http://www:admbsp.ru.

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.09.2016  № 323
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предо-

ставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципаль-
ного имущества муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и ор-
ганизаций при предоставлении органами местного самоуправления 
муниципальных услуг, повышения качества и доступности муници-
пальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация МО «Бугровское сельское по-
селение» Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
администрацией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожско-
го муниципального района Ленинградской области муниципальной 
услуги «Приватизация муниципального имущества муниципального 
образования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области» (Приложение №1).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию на сай-
те администрации МО «Бугровское сельское поселение» http://www.
admbsp.ru и в газете «Бугровский вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его офи-
циального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления остав-
ляю  за собой.

Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по приватизации муниципального имущества муниципального 
образования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация му-

ниципального имущества муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области».

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предостав-
ляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги:

Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Бу-
гровское сельское поселение» Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, 
администрация МО). 

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:
– специалист 1 категории по муниципальному имуществу (далее 

– специалист).
1.4. Места нахождения, справочные телефоны и адреса элек-

тронной почты органов местного самоуправления Ленинградской об-
ласти приведены в приложении 1 к административному регламенту.

1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов ис-
полнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.

Электронный адрес портала государственных и муниципальных 
услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленин-
градской области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта о проведении торгов: 
http://torgi.gov.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного само-
управления http://www:admbsp.ru.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обра-
щении в многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных 
телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложе-
нии 2.

1.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена в элек-
тронном виде через функционал электронной приёмной на ПГУ ЛО. 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и ин-
формирование о ходе и результате предоставления муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реали-
зации муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

1.8. Порядок получения заявителями информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предо-
ставления муниципальной услуги.

1.9. Основными требованиями к порядку информирования граж-

дан об исполнении муниципальной услуги являются:
– достоверность предоставляемой информации;
– четкость в изложении информации;
– полнота информирования.
1.10. Информирование о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с 
заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, 
электронной почты и размещается на портале.

1.10.1. Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги предоставляется:

– по телефону специалистами 8 (812) 294-95-41 (непосредствен-
но в день обращения заинтересованных лиц);

– на Интернет-сайте МО http://www:admbsp.ru;
– на Портале государственных и муниципальных услуг Ленин-

градской области: http://gu.lenobl.ru/;
– на портале Федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» http://www.gosuslugi.ru;

– при обращении в МФЦ.
1.10.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги 

осуществляется в устной, письменной или электронной форме, в том 
числе с приложением необходимых документов, заверенных усилен-
ной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, на-
правленный по электронной почте, направляется в виде электронного 
документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

1.10.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по 
телефону специалист, осуществляющий устное информирование, 
должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей ком-
петенции 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 должно превышать 10 минут.

1.10.4. 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.

1.10.5. Индивидуальное письменное информирование осущест-
вляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.10.6. Консультирование при обращении заявителей в электрон-
ном виде осуществляется по электронной почте. 

1.11. Заявителями могут выступать физические и юридические 
лица, за исключением государственных и муниципальных унитарных 
предприятий, государственных и муниципальных учреждений, а также 
юридических лиц, в уставном капитале которых доля Российской Фе-
дерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных обра-
зований превышает 25 процентов, кроме случаев, предусмотренных 
статьей 25 Федерального закона от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О прива-
тизации государственного и муниципального имущества».

II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация му-

ниципального имущества муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО.
2.2.1. Официальная информация размещается на официальном 

сайте http://www:admbsp.ru.
2.2.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной 

услуги предоставляется бесплатно.
2.2.3. Заявитель, предоставивший документы для получения му-

ниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:
– о приостановлении муниципальной услуги;
– об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
– о сроках предоставления муниципальной услуги.
2.2.4. Информационные стенды по предоставлению муниципаль-

ной услуги должны содержать следующую информацию:
– порядок предоставления муниципальной услуги;
– перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги;
– образец заполнения заявления для получения муниципальной 

услуги;
– сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.5. Результат предоставления муниципальной услуги: заклю-

чение между администрацией МО и заявителем (заявителями) до-
говора купли-продажи муниципального имущества или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.2.6. Прием документов, предусмотренных п. 2.2.12 настоящего 
Регламента, осуществляется в течение одного дня.

2.2.7. Заявление на предоставление муниципальной услуги, по-
данное заявителем, рассматривается администрацией МО в течение 
30 дней со дня регистрации такого заявления.

2.2.8. Оформление и подписание обеими сторонами договора 
купли-продажи производится в следующие сроки:

– при продаже приватизируемого имущества на торгах – не позд-
нее 5 рабочих дней с даты подведения итогов аукциона (конкурса);

– при продаже приватизируемого имущества посредством пу-
бличного предложения – не позднее чем через 5 рабочих дней с даты 
проведения продажи посредством публичного предложения;

– при продаже приватизируемого имущества без объявления 
цены – не ранее чем через 10 рабочих дней и не позднее 15 рабочих 
дней со дня подведения итогов продажи.

При реализации преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества: На основании заявления покупателя (при-
ложение 3):

– в двухмесячный срок с даты получения заявления обеспечить 
заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости 
арендуемого имущества в порядке, установленном Федеральным за-
коном от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности 
в Российской Федерации»;

– в течение 14 дней с даты принятия отчета об оценке рыночной 
стоимости арендуемого имущества принять решение об условиях его 
приватизации;

– в течение 10 дней с даты принятия решения об условиях прива-
тизации направить заявителю проект договора купли-продажи арен-
дуемого имущества;

– заключить договоры купли-продажи арендуемого имущества в 

срок 30 дней со дня получения субъектом малого или среднего пред-
принимательства проекта договора купли-продажи.

При принятии решения об условиях приватизации уполномочен-
ными органами:

– в течение 10 дней с даты принятия решения об условиях прива-
тизации направить арендаторам – субъектам малого среднего пред-
принимательства его копию, предложение о заключении договора 
купли-продажи арендуемого имущества, проект данного договора, а 
также при наличии задолженности по арендной плате (неустойкам, 
пеням, штрафам) – требование о ее погашении (с указанием разме-
ра).

– если субъект малого и среднего предпринимательства согласен 
на покупку арендуемого имущества, договор необходимо заключить в 
течение 30 дней со дня получения им предложения о его заключении 
и(или) проекта договора купли-продажи.

2.2.9. Оформление акта приема-передачи осуществляется в сле-
дующие сроки:

– при единовременной оплате муниципального имущества – в со-
ответствии с условиями договора купли-продажи, но не позднее 30 
дней после полной оплаты имущества;

– при приобретении муниципального имущества в рассрочку – в 
соответствии с условиями договора купли-продажи не позднее чем 
через 30 дней с даты заключения договора купли-продажи.

2.2.10. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соот-
ветствии со следующими нормативными правовыми актами:

– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Жилищный кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции»;

– Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О при-
ватизации государственного и муниципального имущества» (с изме-
нениями);

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

– Федеральный закон от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оце-
ночной деятельности в Российской Федерации»;

– Федеральный закон от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об осо-
бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в го-
сударственной собственности субъектов Российской Федерации или 
в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и 
среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации» (с изменениями);

– постановление Правительства РФ от 22.07.2002 № 549 (ред. 
от 03.03.2012) «Об утверждении Положений об организации продажи 
государственного или муниципального имущества посредством пу-
бличного предложения и без объявления цены»;

– постановление Правительства РФ от 12.08.2002 № 585 (ред. от 
03.03.2012) «Об утверждении Положения об организации продажи го-
сударственного или муниципального имущества на аукционе и Поло-
жения об организации продажи находящихся в государственной или 
муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ 
на специализированном аукционе»;

– Устав МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области;

– Федеральный закон от 28.07.2012 № 133-ФЗ «О внесении из-
менений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

– Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных».

– Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Россий-
ской Федерации от 13.04.2012 г. № 107 «Об утверждении Положения 
о федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обе-
спечивающей информационно-технологическое взаимодействие ин-
формационных систем, используемых для предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

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

– Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 
2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);

– иные нормативные правовые акты муниципального образова-
ния.

2.2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.2.12. Для предоставления муниципальной услуги заявитель 
должен представить, в том числе в МФЦ и на ПГУ ЛО, следующие до-
кументы:

юридические лица:
заявление (приложение 3);
заверенные копии учредительных документов;
документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, 

субъекта Российской Федерации или муниципального образования 
в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций 
либо выписка из него или заверенное печатью юридического лица и 
подписанное его руководителем письмо);

документ, который подтверждает полномочия руководителя юри-
дического лица на осуществление действий от имени юридического 
лица (копия решения о назначении этого лица или о его избрании) и 
в соответствии с которым руководитель юридического лица обладает 
правом действовать от имени юридического лица без доверенности;
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физические лица:
заявление (приложение 3);
предъявляют документ, удостоверяющий личность, или представ-

ляют копии всех его листов. Представитель заявителя предъявляет 
документ, удостоверяющий его личность, и доверенность, подтверж-
дающую его полномочия действовать от имени получателя услуги при 
обращении за предоставлением муниципальной услуги.

2.2.13. В случае если от имени претендента действует его пред-
ставитель по доверенности, к заявке должна быть приложена дове-
ренность на осуществление действий от имени претендента, оформ-
ленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия 
такой доверенности. В случае если доверенность на осуществление 
действий от имени претендента подписана лицом, уполномоченным 
руководителем юридического лица, заявка должна содержать также 
документ, подтверждающий полномочия этого лица.

В случае если после рассмотрения заявления принимается ре-
шение о проведении торгов, заявителю направляется извещение о 
проведении торгов (по электронной почте, путем направления изве-
щения в МФЦ или путем извещения через личный кабинет на ПГУ ЛО). 
В случае если заявитель принимает решение об участии в торгах, ему 
необходимо направить в администрацию МО заявку на участие в аук-
ционе (конкурсе) и опись прилагаемых документов (приложения 4, 5). 

Все листы документов, представляемых при личном обращении в 
администрацию МО или в МФЦ одновременно с заявкой на участие в 
аукционе (конкурсе), либо отдельные тома данных документов долж-
ны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью претендента 
(для юридического лица) и подписаны претендентом или его пред-
ставителем.

К данным документам (в том числе к каждому тому) также прила-
гается их опись (приложения 4, 5). Заявка и такая опись составляются 
в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой – у 
претендента. 

Соблюдение претендентом указанных требований означает, что 
заявка и документы, представляемые одновременно с заявкой, по-
даны от имени претендента. При этом ненадлежащее исполнение 
претендентом требования о том, что все листы документов, пред-
ставляемых одновременно с заявкой, или отдельные тома докумен-
тов должны быть пронумерованы, не является основанием для отказа 
претенденту в участии в продаже.

Не допускается устанавливать иные требования к документам, 
представляемым одновременно с заявкой, за исключением требова-
ний, предусмотренных настоящей статьей, а также требовать пред-
ставления иных документов.

Документы, предусмотренные в пункте 2.2.12 настоящего адми-
нистративного регламента, предоставляются заявителем (представи-
телем заявителя) в администрацию МО лично, посредством почтовой 
или электронной связи, посредством портала или МФЦ.

2.2.14. При реализации субъектом малого и среднего предпри-
нимательства права преимущественного приобретения арендуемого 
имущества:

– заявление (приложение), в котором субъект малого и среднего 
предпринимательства подтверждает, что соответствует условиям, от-
носящим его к субъектам малого и среднего предпринимательства в 
соответствии со ст. 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ 
«О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 
Федерации» (с изменениями) согласно ст. 4 Федерального закона от 
22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого 
имущества, находящегося в государственной собственности субъ-
ектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и 
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, 
и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Россий-
ской Федерации» (с изменениями);

– заявление (приложение), о реализации преимущественного 
права на приобретение арендуемого имущества, в котором указыва-
ет, что он относится к субъектам малого и среднего предпринима-
тельства в соответствии со ст. 4 Федерального закона от 24.07.2007 
№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в 
Российской Федерации» (с изменениями) согласно ст. 9 Федераль-
ного закона № от 22.07.2008 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения 
недвижимого имущества, находящегося в государственной собствен-
ности субъектов Российской Федерации или в муниципальной соб-
ственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпри-
нимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации» (с изменениями);

– документы, подтверждающие внесение арендной платы в уста-
новленные договором аренды сроки;

– документы о погашении задолженности по аренде, пеням, 
штрафам, неустойкам в размере, указанном в соответствующем тре-
бовании (если оно направлялось).

2.2.15. Заявление и документы, представляемые заявителем, 
должны быть составлены на русском языке.

2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения, в том числе в электронной форме.

2.3.1. Администрация МО в установленном порядке в рамках 
межведомственного взаимодействия запрашивает следующие до-
кументы:

– выписку из единого государственного реестра юридических 
лиц (далее – выписка из ЕГРЮЛ);

– выписку из единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (далее – выписка из ЕГРИП).

2.3.2. При оказании муниципальной услуги Администрация МО 
взаимодействует со следующими организациями:

– Управление Федеральной налоговой службы по Ленинградской 
области;

– Управления Федеральной службы государственной регистра-
ции, кадастра и картографии по Ленинградской области;

– отделение бюро технической инвентаризации (далее – БТИ). 
– иными организациями, имеющими сведения, необходимые для 

подготовки в установленном порядке документов для предоставле-
ния муниципального имущества в аренду, бессрочное пользование, 

безвозмездное пользование, доверительное управление.
2.3.3. Запрещается требовать от получателя услуги:
– представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области и норма-
тивными правовыми актами органа местного самоуправления муни-
ципального образования находятся в распоряжении государственных 
органов, муниципальных органов, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, иных органов местного самоуправления, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг».

При предоставлении заявки на участие в торгах заявителем до-
полнительно предоставляются:

– документ, подтверждающий внесение задатка (выписка со сче-
та Продавца);

– закрытый конверт с предложением цены на имущество.
2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

– предоставлены не все документы в соответствии с пунктом 
2.2.12 настоящего Административного регламента;

– заявка на участие в аукционе (конкурсе) поступила по истече-
нии срока приема, указанного в информационном сообщении.

При реализации субъектом малого и среднего предприниматель-
ства права преимущественного приобретения арендуемого имуще-
ства:

– арендуемое имущество не включено в утвержденный в соот-
ветствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 
№ 209-ФЗ перечень государственного имущества или муниципаль-
ного имущества, предназначенного для передачи во владение и(или) 
пользование субъектам малого и среднего предпринимательства 
в соответствии со ст. 3 Федерального закона от 22 июля 2008 года 
№ 159-ФЗ;

– арендуемое имущество включено в утвержденный в соот-
ветствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 
№ 209-ФЗ перечень государственного имущества или муниципаль-
ного имущества, предназначенного для передачи во владение и(или) 
пользование субъектам малого и среднего предпринимательства в 
соответствии с частью 2.1 статьи 9 Федерального закона от 22 июля 
2008 года № 159-ФЗ.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является:

– объект муниципальной собственности не включен в прогнозный 
план приватизации муниципального имущества;

– исключение объекта муниципальной собственности из прогноз-
ного плана приватизации имущества или иное решение об отмене 
приватизации муниципального имущества;

– запрет или иное ограничение по приватизации объекта муни-
ципальной собственности;

– непредставление (или представление в неполном объеме) до-
кументов, установленных п. 2.2.12.настоящего регламента;

– заявление на участие в приватизации, заявка на участие в про-
ведении аукционе (конкурсе) и(или) приложенные к ней документы по 
форме либо содержанию не соответствуют требованиям, установлен-
ным законодательством Российской Федерации;

– представленные документы не подтверждают право заявителя 
быть покупателем муниципального имущества в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации;

– заявку подало лицо, не уполномоченное заявителем на осу-
ществление таких действий (ненадлежащее лицо);

– не подтверждено поступление в установленный срок задатка 
на счет, указанные в информационном сообщении о продаже муни-
ципального имущества.

При реализации субъектом малого и среднего предприниматель-
ства права преимущественного приобретения арендуемого имуще-
ства:

– если заявитель не соответствует требованиям, установленным 
ст. 3 Федерального закона от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ или про-
дажа имущества недопустима в соответствии с другими требования-
ми законодательства Российской Федерации.

2.6. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-
ление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
Предоставление муниципальной услуги предусматривает предо-

ставление документов, выдаваемых в результате предоставления 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги. Описание порядка, размера и 
оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также 
информация о методике расчета размера такой платы в администра-
тивном регламенте не предусматривается.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результа-
та предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 
минут.

2.8. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги, в том числе и в электронной фор-
ме.

2.9. Специалист, ответственный за регистрацию входящей кор-
респонденции:

– устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его 
полномочия;

– на заявлении проставляет входящий регистрационный номер 
и дату поступления, второй экземпляр (копию) передает заявителю.

Общий максимальный срок приема документов не должен пре-
вышать 15 минут.

Регистрация осуществляется в день подачи.
2.10. Направление заявления о предоставлении муниципальной 

услуги по почте (электронной почте).
Специалист, ответственный за регистрацию входящей корре-

спонденции, на заявлении проставляет входящий регистрационный 
номер и дату поступления.

Письменное заявление регистрируется в журнале регистрации 
входящей корреспонденции в день получения.

Общий максимальный срок приема документов не должен пре-
вышать один день.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения за-
просов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях органа местного 
самоуправления Ленинградской области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

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

2.11.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, 
предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением до-
ступа в помещение инвалидам.

2.11.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, 
информационными табличками (вывесками), содержащие информа-
цию о режиме его работы.

2.11.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обе-
спечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техниче-
скими комнатами (доступными для инвалидов).

2.11.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник 
из числа работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления 
барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги 
наравне с другими гражданами.

2.11.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопка-
ми, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.11.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной инфор-
мации о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, вы-
полненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.11.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки – поводыря и устройств для передвиже-
ния инвалида (костылей, ходунков).

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

2.11.11. Помещения приема и выдачи документов должны пред-
усматривать места для ожидания, информирования и приема заяви-
телей. 

2.11.12. Места ожидания и места для информирования оборуду-
ются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационные стен-
ды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необхо-
димую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

2.12. Места для проведения личного приема заявителей оборуду-
ются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлеж-
ностями для написания письменных обращений.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, 
применимые в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной 
услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муници-
пальной услуги;

3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи 
заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в тече-
ние рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о 
муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном 
сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о 
предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме 
электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информа-
ции о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с ис-
пользованием ПГУ ЛО.

2.14. Показатели доступности муниципальной услуги (специаль-
ные, применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осу-
ществляется предоставление муниципальной услуги, мест для пар-
ковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к поме-
щениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации 
по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе 
об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги 
документов, о совершении им других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления 
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муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при не-
обходимости) от работников организации для преодоления барьеров, 
мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должност-

ных лиц ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 

и получении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с 

должностными лицами ОМСУ при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных 

лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется в подразделениях государственного бюджетного учреж-
дения Ленинградской области «Многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО 
«МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией МО. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ, не являющимся филиалом ГБУ 
ЛО «МФЦ», осуществляется при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ, не яв-
ляющимся филиалом ГБУ ЛО «МФЦ».

2.16.1. МФЦ осуществляет:
– взаимодействие с территориальными органами федеральных 

органов исполнительной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленин-
градской области и организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимо-
действии;

– информирование граждан и организаций по вопросам предо-
ставления муниципальных услуг;

– прием и выдачу документов, необходимых для предоставления 
муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления 
муниципальных услуг;

– обработку персональных данных, связанных с предоставлением 
муниципальных услуг.

2.16.2. В случае подачи документов в администрацию МО по-
средством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием докумен-
тов, представленных для получения муниципальной услуги, выполня-
ет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения заявления;
г) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим уста-
новить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (да-
лее – ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в админи-
страцию МО:

– в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 
обращения заявителя в МФЦ;

– на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного предоставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской 
связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные упол-
номоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает за-
явителю расписку в приеме документов.

2.16.3. При указании заявителем места получения ответа (ре-
зультата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо администрации МО, ответственное за выполнение 
административной процедуры, направляет необходимые документы 
(извещение о проведении торгов, уведомление заявителю о призна-
нии его участником аукциона (конкурса); отказ в допуске претендента 
к участию в аукционе (конкурсе); уведомление о признании участника 
специализированного аукциона; уведомление об отказе в рассмотре-
нии поданного претендентом предложения о цене приобретаемого 
имущества; уведомление о признании претендента покупателем 
имущества при продаже имущества без объявления цены; письмо 
субъекту малого и среднего предпринимательства – арендатору с 
предложением о заключении договора купли-продажи и при наличии 
задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штра-
фам, пеням) требование о погашении задолженности; уведомление 
об утрате преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества; возврат заявления арендатора (заявителю) с указанием 
причины отказа в приобретении арендуемого имущества; проект до-
говора купли-продажи муниципального имущества) в МФЦ для их по-
следующей передачи заявителю:

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

– на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня приня-
тия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю 
услуги.

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

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полу-
ченных от администрации МО по результатам рассмотрения пред-
ставленных заявителем документов, в день их получения от админи-
страции МО сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с 
записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

Выдача договора купли-продажи муниципального имущества и 
других исходящих форм осуществляется на основании документов, 
удостоверяющих личность, под роспись в журнале учета выданных 
документов заявителям.

После подписания заявителем договора купли-продажи муници-
пального имущества, один экземпляр договора купли-продажи муни-
ципального имущества возвращается МФЦ согласно реестру переда-
чи в орган местного самоуправления в срок не более 3 рабочих дней 
со дня их подписания.

Передача сопроводительной ведомости неполученных договоров 
купли-продажи муниципального имущества и других исходящих форм 
по истечению двух месяцев направляется в орган местного самоу-
правления по реестру невостребованных документов.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в элек-
тронном виде.

2.17.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде, в том числе предоставления возможности подачи 
электронных документов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осу-
ществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муници-
пальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным за-
коном от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 
27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологи-
ях и о защите информации», постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

2.17.1.2. 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. 
2.17.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки 

на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно 
оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (да-
лее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в элек-
тронном виде на ПГУ ЛО. 

2.17.1.4. 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 за-

явление на оказание услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной 

явкой на прием в Администрацию – приложить к заявлению электрон-
ные документы;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без лич-
ной явки на прием в Администрацию:

– приложить к заявлению электронные документы, заверенные 
усиленной квалифицированной электронной подписью; 

– приложить к заявлению электронный документ, заверенный 
усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в 
случае если требуется представление документов, заверенных нота-
риально);

– заверить заявление усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью, если иное не установлено действующим законода-
тельством;

направить пакет электронных документов в Администрацию по-
средством функционала ПГУ ЛО. 

2.17.1.5. В результате направления пакета электронных доку-
ментов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 
4 или 5 автоматизированной информационной системой межведом-
ственного электронного взаимодействия Ленинградской области (да-
лее – 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. 

2.17.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным ли-
цом) 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 соот-
ветствии с должностным регламентом функциями по выполнению 
административной процедуры по приему заявлений и проверке до-
кументов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполня-
ет 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 обраще-
нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.17.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным ли-
цом) 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 соот-
ветствии с должностным регламентом функциями по выполнению 
административной процедуры по приему заявлений и проверке до-
кументов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, ко-
торое должно содержать следующую информацию: адрес Админи-
страции, 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 заяв-
ление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 кален-
дарных 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 оче-
реди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, веду-
щее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело 
переводит в статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о при-
нятом 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.

2.17.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пун-
кте 2.2.12 настоящего административного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных документов (электронных об-
разов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муни-
ципальной услуги считается дата регистрации приема документов на 
ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным ли-
цом) 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, указан-
ных в пункте 2.2.12 настоящего административного регламента, и 
отсутствия оснований, указанных в пункте 2.4 настоящего Админи-
стративного регламента.

2.17.1.9. Администрация при поступлении документов от за-
явителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет ре-
зультат 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 соответ-
ствующем поле такую необходимость).

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

3.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными, для предоставления муниципальной услуги:

– предоставление решения соответствующего органа управления 
юридического лица о приобретении недвижимого имущества.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-
нистративных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур (действий) в электронной форме

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги адми-
нистрацией МО включает в себя следующие административные про-
цедуры (последовательность предоставления муниципальной услуги 
отражена в блок-схеме, представленной в Приложении 6 к настояще-
му Административному регламенту):

4.1.1. При продаже имущества в соответствии с Федеральным 
законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного 
и муниципального имущества»:

1) прием заявки, поступившей в администрацию МО, от заяви-
теля с документами, указанными в п. 2.2.12 настоящего администра-
тивного Регламента,

2) рассмотрение заявок на участие в торгах,
3) проведение торгов,
4) заключение договора купли-продажи по результатам торгов и 

регистрация перехода права собственности.
4.1.2. При реализации преимущественного права на приоб-

ретение арендуемого имущества субъектами малого или среднего 
предпринимательства в соответствии с Федеральным законом от 
22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого 
имущества, находящегося в государственной собственности субъ-
ектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и 
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, 
и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Россий-
ской Федерации»:

4.1.2.1. В случае если объект недвижимости включен в програм-
му приватизации:

1) направление предложения о заключении договоров купли-про-
дажи муниципального имущества (далее – предложение) и проектов 
договоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при на-
личии задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам 
(штрафам, пеням) требования о погашении такой задолженности с 
указанием ее размера;

2) заключение договора купли-продажи муниципального иму-
щества или извещение субъекта малого или среднего предприни-
мательства об утрате преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества.

4.1.2.2. В случае если объект недвижимости не включен в про-
грамму приватизации:

1) прием заявления, поступившего в администрацию МО, от за-
явителя с документами, указанными в п. 2.2.12 настоящего админи-
стративного Регламента,

2) рассмотрение заявления,
3) проведение оценки рыночной стоимости имущества,
4) принятие решения об условиях приватизации арендуемого 

имущества,
5) заключение договора купли-продажи.
4.2. Описание каждой административной процедуры.
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4.2.1. При продаже имущества в соответствии с Федеральным 

законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного 
и муниципального имущества»:

4.2.1.1. Административная процедура: Прием заявки, поступив-
шей в администрацию МО, от заявителя с документами, указанными 
в п. 2.2.12 настоящего административного Регламента.

1) Основанием для начала административной процедуры: при-
ем заявки, поступившей в администрацию МО, от заявителя с до-
кументами, указанными в п. 2.2.12 настоящего административного 
Регламента, является обращение претендента в администрацию МО 
с заявлением и представление документов, указанных в п. 2.2.12 на-
стоящего административного Регламента.

2) Специалист, ответственный за прием документов:
– устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет до-

кумент, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия пред-
ставителя;

– проводит первичную проверку представленных документов на 
предмет соответствия их установленным законодательством и аукци-
онной (конкурсной) документацией требованиям, а именно:

о наличии всех документов, указанных в пункте 2.2.12 настояще-
го административного Регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с тре-
бованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления.
Проверяет соблюдение следующих требований:
текст документов написан разборчиво;
фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют па-

спортным данным;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или непра-

вильном его оформлении оказывает помощь в написании заявления.
3) Результат административной процедуры – регистрация заявки 

(заявления) в установленном порядке.
4) Время выполнения административных процедур по приему за-

явления не должна превышать 15 мин.
4.2.1.2. Административная процедура: рассмотрение заявок на 

участие в торгах.
1) Основанием для начала административной процедуры по рас-

смотрению заявок на участие в торгах и является дата определения 
участников аукциона, указанная в информационном сообщении о 
проведении торгов.

Заранее назначенная администрацией МО комиссия в день опре-
деления участников продажи имущества, указанный в информацион-
ном сообщении о проведении продажи имущества, рассматривает 
заявки и документы претендентов на предмет соответствия требова-
ниям, установленным документацией о торгах, и соответствия заяви-
телей требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации к таким участникам.

По результатам рассмотрения документов комиссия принимает 
решение о признании претендентов участниками торгов или об отка-
зе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется 
протоколом рассмотрения заявок на участие в торгах (протоколом 
приема заявок). Протокол ведется комиссией и подписывается всеми 
присутствующими на заседании членами комиссии в день окончания 
рассмотрения заявок. При наличии оснований для признания торгов 
несостоявшимися продавец принимает соответствующее решение, 
которое оформляется протоколом.

Заявителям направляются уведомления о принятых комиссией 
решениях путем вручения им под расписку соответствующего уве-
домления либо направления такого уведомления по почте заказным 
письмом, либо в МФЦ либо через личный кабинет ПГУ ЛО.

2) Результат административной процедуры:
– протокол рассмотрения заявок на участие в торгах по продаже 

муниципального имущества открытого по составу участников и за-
крытого (открытого) по форме подачи предложений (протокол при-
ема заявок, приложение 7);

– уведомление о признании претендента участником торгов или 
об отказе в допуске претендента к участию в торгах (приложения 8, 
9).

3) Срок выполнения административных процедур:
– протокол рассмотрения заявок на участие в торгах по продаже 

муниципального имущества открытого по составу участников и за-
крытого (открытого) по форме подачи предложений (протокол при-
ема заявок) оформляется в день рассмотрения заявок;

– направление уведомления о принятых комиссией решениях:
В случае проведения торгов в форме аукциона, продажи муни-

ципального имущества посредством публичного предложения, кон-
курса – не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления 
решения протоколом.

В случае продажи акций открытых акционерных обществ на спе-
циализированном аукционе – не позднее 5 рабочих дней со дня ут-
верждения продавцом протокола об итогах специализированного 
аукциона.

4.2.1.3. Административная процедура: проведение торгов
1) Основанием для начала административной процедуры прове-

дения торгов является протокол рассмотрения заявок на участие в 
торгах по продаже муниципального имущества открытого по составу 
участников и закрытого (открытого) по форме подачи предложений 
(протокол приема заявок) и наличие необходимого количества пре-
тендентов, признанных участниками торгов.

Выигравшим торги признается лицо, предложившее наиболее 
высокую цену имущества.

При проведении торгов ведется протокол торгов. Протокол под-
писывается всеми присутствующими членами комиссии в день про-
ведения торгов. Протокол составляется в двух экземплярах.

В случае если в торгах участвовал только один участник (за ис-
ключением продажи без объявления цены), торги признаются несо-
стоявшимися.

2) Результат административной процедуры:
– протокол об итогах торгов (приложение 10);
– публикация информационного сообщения об итогах торгов;
– уведомление о признании претендента покупателем имущества 

(приложение 11);
– уведомления об отказе в рассмотрении поданного претенден-

том предложения о цене приобретения имущества в случае продажи 
имущества без объявления цены.

3) Срок исполнения процедуры:
– протокол оформляется в день проведения торгов;
– публикация информационного сообщения об итогах торгов не 

позднее рабочего дня, следующего за днем подведения итогов тор-
гов;

– уведомление о признании участника продажи посредством пу-
бличного предложения победителем выдается победителю или его 
полномочному представителю под расписку в день подведения ито-
гов продажи;

– уведомление о признании участника аукциона, специализи-
рованного аукциона, конкурса победителем вручается победителю 
(его полномочному представителю) под расписку либо направляется 
ему по почте заказным письмом не позднее 5 рабочих дней со дня 
утверждения продавцом протокола об итогах специализированного 
аукциона, конкурса, либо в МФЦ;

– уведомления об отказе в рассмотрении поданного претенден-
том предложения о цене приобретения имущества и о признании 
претендента покупателем имущества при продаже имущества без 
объявления цены выдаются соответственно претендентам и покупа-
телю или их полномочным представителям под расписку в день под-
ведения итогов продажи имущества либо высылаются в их адрес по 
почте заказным письмом на следующий после дня подведения итогов 
продажи имущества день, либо направляются в МФЦ.

4.2.1.4. Административная процедура: заключение договора куп-
ли-продажи имущества.

1) Основанием для начала административной процедуры заклю-
чения договора купли-продажи имущества является протокол об ито-
гах торгов.

Суммы задатков возвращаются участникам торгов, за исключе-
нием победителя такой продажи, в течение пяти дней с даты подве-
дения ее итогов.

В течение установленных законодательством сроков с победите-
лем торгов заключается договор купли-продажи.

2) Результат административной процедуры: заключение договора 
купли-продажи с победителем торгов.

3) Срок исполнения процедуры составляет:
– по результатам аукциона продавец и победитель аукциона (по-

купатель) заключают в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации договор купли-продажи имущества;

– утвержденный продавцом протокол об итогах специализиро-
ванного аукциона означает для победителей специализированного 
аукциона заключение договоров купли-продажи;

– с победителем конкурса договор купли-продажи имущества 
заключается не позднее 5 рабочих дней с даты подведения итогов 
аукциона (конкурса);

– по результатам продажи имущества посредством публичного 
предложения продавец и победитель не позднее чем через 5 рабочих 
дней с даты проведения продажи посредством публичного предло-
жения заключают в соответствии с законодательством Российской 
Федерации договор купли-продажи;

– по результатам продажи без объявления цены продавец и по-
купатель заключают договор купли-продажи не ранее чем через 10 
рабочих дней и не позднее 15 рабочих дней со дня подведения итогов 
продажи.

4.2.2. При реализации преимущественного права на приоб-
ретение арендуемого имущества субъектами малого или среднего 
предпринимательства в соответствии с Федеральным законом от 
22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого 
имущества, находящегося в государственной собственности субъ-
ектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и 
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, 
и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Россий-
ской Федерации»:

4.2.2.1. В случае если объект недвижимости включен в програм-
му приватизации:

4.2.2.1.1. Административная процедура: Направление пред-
ложения о заключении договоров купли-продажи муниципального 
имущества (далее – предложение) и проектов договоров купли-про-
дажи арендуемого имущества, а также при наличии задолженности 
по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) тре-
бования о погашении такой задолженности с указанием ее размера.

1) Основанием для начала административной процедуры по на-
правлению предложения о заключении договоров купли-продажи 
муниципального имущества (далее – предложение) и проектов до-
говоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при на-
личии задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам 
(штрафам, пеням) требования о погашении такой задолженности с 
указанием ее размера является утверждение администрацией МО 
условий приватизации объекта недвижимости, предусматривающее 
преимущественное право арендаторов на приобретение арендуемого 
имущества.

Специалист администрации МО готовит проект письма субъек-
ту малого и среднего предпринимательства – арендатору с пред-
ложением о заключении договора купли-продажи муниципального 
имущества (далее – предложение) и проекты договоров купли-про-
дажи арендуемого имущества, а также при наличии задолженности 
по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) тре-
бования о погашении такой задолженности с указанием ее размера с 
приложением копии решения об утверждении условий приватизации.

После подписания и регистрации данного проекта письма в уста-
новленном порядке данное письмо направляется арендатору, в том 
числе через МФЦ.

2) Результат административной процедуры:
– направление арендатору предложения о заключении договора 

купли-продажи муниципального имущества.
3) Срок исполнения административной процедуры – 10 дней с 

момента утверждения условий приватизации муниципального иму-
щества.

4.2.2.1.2. Административная процедура: заключение договора 
купли-продажи муниципального имущества или извещение субъек-

та малого или среднего предпринимательства об утрате преимуще-
ственного права на приобретение арендуемого имущества.

1) Основанием для начала административной процедуры по за-
ключению договора купли-продажи муниципального имущества или 
извещению субъекта малого или среднего предпринимательства 
об утрате преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества является поступление от данного субъекта согласия на 
использование преимущественного права на приобретение аренду-
емого имущества или отказ от него.

При заключении договора купли-продажи арендуемого имуще-
ства необходимо наличие заявления субъекта малого или среднего 
предпринимательства о соответствии его условиям отнесения к ка-
тегориям субъектов малого и среднего предпринимательства, уста-
новленным статьей 4 Федерального закона «О развитии малого и 
среднего предпринимательства в Российской Федерации», и доку-
ментов, подтверждающих внесение арендной платы в соответствии 
с установленными договорами сроками платежей, а также докумен-
тов о погашении задолженности по арендной плате за имущество, 
неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о 
погашении такой задолженности (в случае если данное требование 
направлялось субъекту малого или среднего предпринимательства).

При получении вышеуказанных документов от субъекта малого 
или среднего предпринимательства – арендатора специалист адми-
нистрации МО рассматривает поступившие документы на предмет 
соответствия требованиям законодательства и установленным сро-
кам. По итогам рассмотрения в случае согласия субъекта малого или 
среднего предпринимательства на использование преимуществен-
ного права на приобретение арендуемого имущества договор купли-
продажи арендуемого имущества должен быть заключен в течение 
тридцати дней со дня получения указанным субъектом предложения 
о его заключении и(или) проекта договора купли-продажи арендуе-
мого имущества.

В любой день до истечения вышеуказанного срока субъекты ма-
лого и среднего предпринимательства вправе подать в письменной 
форме заявление об отказе от использования преимущественного 
права на приобретение арендуемого имущества.

Субъекты малого и среднего предпринимательства утрачивают 
преимущественное право на приобретение арендуемого имущества:

а) с момента отказа субъекта малого или среднего предпри-
нимательства от заключения договора купли-продажи арендуемого 
имущества;

б) по истечении тридцати дней со дня получения субъектом мало-
го или среднего предпринимательства предложения и(или) проекта 
договора купли-продажи арендуемого имущества в случае, если этот 
договор не подписан субъектом малого или среднего предпринима-
тельства в указанный срок.

2) Результат административной процедуры:
– заключение договора купли-продажи муниципального имуще-

ства;
– письменное уведомление об утрате преимущественного права 

на приобретение арендуемого имущества.
3) Срок исполнения административной процедуры
– В случае согласия субъекта малого или среднего предприни-

мательства на использование преимущественного права на приобре-
тение арендуемого имущества договор купли-продажи арендуемого 
имущества должен быть заключен в течение тридцати дней со дня по-
лучения указанным субъектом предложения о его заключении и(или) 
проекта договора купли-продажи арендуемого имущества;

– письменное уведомление об утрате преимущественного права 
на приобретение арендуемого имущества направляется в 30-днев-
ный срок с момента его утраты.

4.2.2.2. В случае если объект недвижимости не включен в про-
грамму приватизации:

4.2.2.2.1. Административная процедура: прием заявления, посту-
пившего в администрацию МО, от получателя услуги с документами, 
указанными в п. 2.2.12 настоящего Административного регламента.

1) Основанием для начала административной процедуры по при-
ему заявления, поступившего в администрацию МО от заявителя, с 
документами, указанными в п. 2.2.12 настоящего административного 
Регламента, является обращение в администрацию МО с заявлением 
и предоставление документов, указанных в п. 2.2.12 настоящего ад-
министративного Регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет доку-

мент, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия пред-
ставителя;

проверяет соблюдение следующих требований:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют па-

спортным данным;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание;
при отсутствии у заявителя заполненного заявления или непра-

вильном его оформлении оказывает помощь в написании заявления.
2) Результат административной процедуры – регистрация заяв-

ления в установленном порядке.
3) Время выполнения административных процедур по приему за-

явления не должна превышать 15 мин.
4.2.2.2.2. Административная процедура: рассмотрение заявле-

ния
1) Основанием для начала административной процедуры по рас-

смотрению заявления является регистрация поступившего в админи-
страцию МО заявления.

Уполномоченный сотрудник администрации МО проводит про-
верку представленных документов по следующим параметрам:

наличие всех документов, указанных в п. 2.2.12 настоящего Ад-
министративного регламента, и соответствие их требованиям, уста-
новленным законодательством;

актуальность представленных документов в соответствии с тре-
бованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления;
соответствие заявителя установленным статьей 3 Федерального 

закона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недви-
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ОФИЦИАЛЬНО
жимого имущества, находящегося в государственной собственности 
субъектов Российской Федерации или в муниципальной собствен-
ности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринима-
тельства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации» требованиям;

соответствие заявителя условиям отнесения к категории субъек-
тов малого или среднего предпринимательства, установленным ста-
тьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии 
малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

В случае принятия положительного решения Администрация 
обязана заключить с независимым оценщиком договор на проведе-
ние оценки рыночной стоимости арендуемого имущества в порядке, 
установленном Федеральным законом «Об оценочной деятельности 
в Российской Федерации», в двухмесячный срок с даты получения 
заявления.

В случае если заявитель не соответствует установленным ста-
тьей 3 Федерального закона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особен-
ностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в госу-
дарственной собственности субъектов Российской Федерации или в 
муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и 
среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации» требованиям 
и(или) отчуждение арендуемого имущества, указанного в заявлении, 
в порядке реализации преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества не допускается в соответствии с данным 
Федеральным законом или другими федеральными законами, Ад-
министрация в тридцатидневный срок с даты получения этого за-
явления возвращает его арендатору с указанием причины отказа в 
приобретении арендуемого имущества.

2) Результат административной процедуры:
Заключение договора на проведение оценки рыночной стоимо-

сти арендуемого имущества;
Возврат заявления арендатору (заявителю) с указанием причины 

отказа в приобретении арендуемого имущества, в том числе посред-
ством МФЦ.

3) Срок выполнения административных процедур:
Заключение договора на проведение оценки рыночной стоимо-

сти арендуемого имущества – в двухмесячный срок с даты получения 
заявления.

Возврат заявления арендатору (заявителю) с указанием причи-
ны отказа в приобретении арендуемого имущества – 30 дней с даты 
получения заявления.

4.2.2.2.3. Административная процедура: принятие решения об 
условиях приватизации арендуемого имущества.

1) Основанием для начала административной процедуры по при-
нятию решения об условиях приватизации арендуемого имущества 
является получение отчета о рыночной стоимости, определенной не-
зависимым оценщиком.

После получения отчета о рыночной стоимости арендуемого 
имущества Администрации готовит проект решения об условиях 
приватизации арендуемого имущества, предусматривающее пре-
имущественное право арендатора на приобретение арендуемого 
имущества. Проект решения об условиях приватизации арендуемого 
имущества рассматривается постоянно действующей комиссией по 
приватизации и главой администрации МО, после чего утверждается 
распоряжением Администрации.

2) Результат административной процедуры:
Утвержденные распоряжением администрации МО условия при-

ватизации арендуемого имущества, предусматривающие преимуще-
ственное право арендатора на приобретение арендуемого имуще-
ства.

3) Срок выполнения административных процедур: в двухнедель-
ный срок с даты принятия отчета о его оценке.

4.2.2.2.4. Административная процедура: заключение договора 
купли-продажи арендуемого имущества.

1) основанием для начала административной процедуры по 
заключению договора купли-продажи арендуемого имущества яв-
ляется утверждение распоряжением администрации МО условий 
приватизации арендуемого имущества, предусматривающих пре-
имущественное право арендатора на приобретение арендуемого 
имущества.

Администрация МО готовит и направляет заявителю для под-
писания проект договора купли-продажи арендуемого имущества, в 
том числе в МФЦ.

2) Результат административной процедуры:
Заключение договора купли-продажи имущества.
3) Срок выполнения административных процедур:
Направление проекта договора купли-продажи заявителю для 

подписания – в десятидневный срок с даты принятия решения об ус-
ловиях приватизации арендуемого имущества.

Подписание заявителем договора купли-продажи – тридцать 
дней со дня получения проекта договора купли-продажи арендуемо-
го имущества.

V. Формы контроля за предоставлением государственной 
услуги

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего адми-
нистративного регламента осуществляет глава администрации МО, 
заместитель главы администрации МО, курирующий деятельность 
ответственного структурного подразделения, начальник ответствен-
ного структурного подразделения МО.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием 
решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляет-
ся главой администрации МО, заместителем главы администрации 
МО, курирующего деятельность ответственного структурного под-
разделения, начальником ответственного структурного подразделе-
ния МО, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципаль-
ной 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 (вы-

полнения действий и принятия решений);
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные коли-

чественные показатели, характеризующие процесс предоставления 
муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обраще-
ния и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлени-
ем муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей 
корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной ус-
луги, обращений о представлении информации о порядке предо-
ставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа 
местного самоуправления на соответствующие заявления и обраще-
ния, а также запросов) администрации МО осуществляет секретарь.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные 
из электронной базы данных, служебной корреспонденции органа 
местного самоуправления, устной и письменной информации долж-
ностных лиц органа местного самоуправления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания адми-
нистративных процедур ответственные за их осуществление специ-
алисты органа местного самоуправления немедленно информируют 
своих непосредственных руководителей, а также принимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка ис-
полнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего 
контроля нарушений сроков и порядка исполнения административ-
ных процедур, обоснованности и законности совершения действий 
виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установ-
ленном законодательством Ленинградской области и Российской 
Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за со-
блюдение требований настоящего Административного регламента 
по каждой административной процедуре или действие (бездействие) 
при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном 
регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа мест-
ного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ после-
довательности действий, определенных административными проце-
дурами осуществляется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Администра-
тивного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предостав-
лении муниципальной услуги, осуществляется 

Комитетом экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, а также должностных лиц, государственных 
служащих

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжа-
лование решений и действий (бездействия) должностного лица, при 
предоставлении муниципальной услуги вышестоящему должностно-
му лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия 
(бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной 
услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при 
предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-
тами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-
ле, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий ор-
ган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федераль-
ного закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы 
ГБУ ЛО «МФЦ».

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалова-
ния является жалоба о нарушении должностным лицом требований 
действующего законодательства, в том числе требований настояще-
го административного регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, 
предоставляющего муниципальную услугу, информации и докумен-
тов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполно-
моченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, 
а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной 
услуги. 

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, 
рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у за-
явителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ-
лений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

6.9. Ответ на жалобу не дается в случаях, если жалоба не со-
держит:

– наименование органа местного самоуправления, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

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

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, со-
вершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о 
лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, 
жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответ-
ствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в тече-
ние 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направив-
шему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судеб-
ного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо 
органа местного самоуправления при получении письменного об-
ращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без от-
вета по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражда-
нину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 
правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не подда-
ется прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит 
направлению на рассмотрение должностному лицу органа местного 
самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня 
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему об-
ращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.13. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на 
который ему неоднократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами и обращениями, и 
при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо 
либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосно-
вательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявите-
лем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 
направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного 
самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном 
решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможно-
сти дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в 
дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан от-
вет по существу поставленных в обращении вопросов.

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут 
быть приняты следующие решения:

– о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных 
нарушений;

– о признании жалобы необоснованной с направлением заинте-
ресованному лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

* С приложениями к данному постановлению можно ознакомить-
ся на официальном сайте администрации МО «Бугровское сельское 
поселение» http://www:admbsp.ru.


