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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.06.2017 № 185
пос. Бугры
О внесении изменений в Постановление № 203 от 15.11.2010 г.
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством РФ 

и на основании Земельного кодекса РФ, Федерального закона от 06.10.2003 
г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Устава муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области, администрация муниципального образования «Бугровское сельское 
поселение» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в части в Постановление администрации МО «Бугров-

ское сельское поселение» от 15.11.2010 г. № 203 «Об установлении публичных 
сервитутов в южной части МО «Бугровское сельское поселение» на основании 
материалов проекта планировки  и проекта межевания территории юго-запад-
ной части дер. Порошкино многофункционального комплекса «ЕВРОГРАД» МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского района Ленинградской обла-
сти, и проекта планировки и проекта межевания в районе пересечения кольце-
вой автомобильной дороги вокруг Санкт-Петербурга, автомобильной дороги от 
Санкт-Петербурга через Приозерск, Сортавалу до Петрозаводска, массив «Ко-
рабсельки», Ленинградской области», Всеволожского района муниципального 
образования «Бугровское сельское поселение», изложив пункт 1 Постановле-
ния в следующей редакции: «1. Установить постоянные без изъятия земельных 
участков публичные сервитуты в южной части МО «Бугровское сельское по-
селение» на основании материалов проекта планировки и проекта межевания 
территории юго-западной части дер. Порошкино многофункционального ком-
плекта «ЕВРОГРАД» МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского рай-
она Ленинградской области, утверждённого постановлением администрации 
МО «Бугровское сельское поселение» №152 от 13 сентября 2010 года и проекта 
планировки и проекта межевания территории в районе пересечения кольцевой 
автомобильной дороги вокруг Санкт-Петербурга, автомобильной дороги от 
Санкт-Петербурга через Приозерск, Сортавалу до Петрозаводска, массив «Ко-
рабсельки», Ленинградской области», Всеволожского района муниципального 
образования «Бугровское сельское поселение», утверждённого постановле-
нием администрации МО «Бугровское сельское поселение» № 127 от 26 июля 
2010 года  для прохода или проезда через земельные участки, использования 
таковых в целях ремонта коммунальных, инженерных, электрических и других 
линий и сетей, а также объектов транспортной инфраструктуры МО «Бугровское 
сельское поселение» в отношении земельных участков и территорий, указанных 
на схеме установления публичных сервитутов для инженерных и транспортных 
коммуникаций в южной части МО «Бугровское сельское поселение» (Приложе-
ние № 1). Остальные пункты Постановления № 203 от 15.11.2010 г. оставить без 
изменения.

2. Опубликовать настоящее Постановление на сайте администрации МО 
«Бугровское сельское поселение» www.admbsp.ru и в газете «Бугровский вест-
ник». Постановление вступает в силу с момента принятия.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава администрации Г.И. Шорохов

ГЕРБ
Муниципальное образование

«Бугровское сельское поселение»
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.06.2017  № 186
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 
при предоставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, 
повышения качества и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Фе-
деральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», администрация МО «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению админи-

страцией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области муниципальной услуги «Оформление согласия 
на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору со-
циального найма» (Приложение №1). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ОФОРМЛЕНИЮ 
СОГЛАСИЯ НА ПЕРЕДАЧУ В ПОДНАЕМ ЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЕННОГО 
ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия на пере-

дачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального 
найма».

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального об-
разования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления).

1.3. Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной ус-
луги, является специалист по жилищно-коммунальному хозяйству.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги специалист взаимодей-
ствует с:

- с органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации;
- с органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии.
1.5. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты 

органов местного самоуправления Ленинградской области приведены в прило-
жении 1 к административному регламенту.

1.6. График работы: 
День недели Рабочие часы Обеденный перерыв 
Понедельник – пятница 09.00–17.00 13.00–14.00

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти 
Ленинградской области в сети Интернет.

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

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 
области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправле-
ния http://www:admbsp.ru.

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ).

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных теле-
фонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

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

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

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

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.10.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной ус-

луги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с ис-
пользованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и разме-
щается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предо-
ставляется:

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

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

градской области: http://www.gu.lenobl.ru;
- на портале Федеральной государственной информационной системы 

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

- при обращении в МФЦ.
1.10.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осущест-

вляется в устной, письменной или электронной форме. 
1.10.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону 

специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчер-
пывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные 
вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно 
относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная 
продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно пре-
вышать 10 минут.

1.10.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компе-
тенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получе-
ния информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, 
уполномоченных на ее предоставление.

1.10.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты от-
правителя запроса).

1.10.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде 
осуществляется по электронной почте. 

1.11. Заявителями могут выступать наниматели жилых помещений по до-
говорам социального найма или их представители, действующие на основании 
нотариально удостоверенной доверенности.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия на 

передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору со-
циального найма».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-
цией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются 
должностные лица и (или) специалисты.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является либо выда-

ча заявителю согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по 
договору социального найма, в поднаем (приложение 3), либо выдача заявите-

лю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 

дней и складывается из следующих сроков:
- прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении 

документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
- не более 3 дней;

- проверка документов на комплектность и подготовка и подписание либо 
согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору со-
циального найма, в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги - не более 24 дней;

- выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предо-
ставленного по договору социального найма, в поднаем либо мотивированно-
го отказа в предоставлении муниципальной услуги - не более 3 дней.

Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки элек-
тронных документов), являющихся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, составляет не более 1 дня с даты регистрации документов в кан-
целярии Администрации.

2.4.1. Максимальные сроки при решении отдельных вопросов, связанных 
с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за предо-
ставлением муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- время приема при получении муниципальной услуги не должно превы-
шать 15 минут;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления 
муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- время приема при получении информации о правилах предоставления 
муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муници-
пальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газе-
та», № 237, 25.12.1993);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02 май 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие 

Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной под-

писи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 
2036; № 27, ст. 3880);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 

года № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого 
помещения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 
25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 
2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 
года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, 
при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 
Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверждении Положения о 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей ин-
формационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Россий-
ской Федерации от 03.06.2003 № 118 «О введении в действие санитарно-эпи-
демиологических правил и нормативов СанПин 2.2.2/2.4.1340-03»;

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

- Нормативно-правовые акты муниципального образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги и подлежащий предоставлению заявителем.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие 
документы:

- заявление (приложение 4 к административному Регламенту);
- паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение 

личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформ-
ления паспорта в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

- письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно с 
нанимателем членов семьи, оформленного в установленном законом порядке, 
а также в случае если передаваемое в поднаем жилое помещение находится в 
коммунальной квартире, необходимо предоставить согласие всех нанимателей 
(собственников) и проживающих с ними членов семьи;

- медицинские справки, свидетельствующие об отсутствии у вселяемых 
граждан или граждан, проживающих в данном жилом помещении, тяжелой 
формы хронического заболевания, при которой совместное проживание не-
возможно;
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- экземпляры договора поднайма жилого помещения, предоставленного 

по договору социального найма, в котором должны быть указаны граждане, 
вселяемые совместно с поднанимателями в жилое помещение, а также огово-
рены права и обязанности сторон и срок договора;

- справка по форме № 9 на всех зарегистрированных и снятых с реги-
страции граждан с момента выдачи ордера, заключения договора социального 
найма (с 1 января 2015 года предоставляется заявителем, если указанные све-
дения находятся в распоряжении организаций, не подведомственных органам 
местного самоуправления).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной ус-
луги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении му-
ниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомствен-
ного взаимодействия:

- договор социального найма жилого помещения;
- краткая характеристика жилого помещения справка по форме № 7;
- справка по форме № 9 на всех зарегистрированных и снятых с реги-

страции граждан с момента выдачи ордера, заключения договора социального 
найма (действует с 1 января 2015 года, если указанные сведения находятся в 
распоряжении подведомственных органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг).

2.8. Заявитель вправе представить документ, указанный в пункте 2.7 ад-
министративного Регламента, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанного документа не является основа-
нием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Должностные лица или специалисты не вправе требовать от заяви-
теля:

- представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными пра-
вовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих госу-
дарственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом-
ственных государственным органам или органам местного самоуправления, 
организаций, участвующих в предоставлении государственных или муници-
пальных услуг.

2.10. Порядок предоставления заявления и документов, указанных в под-
пункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, для предоставления 
муниципальной услуги.

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1 
пункта 2.6 административного Регламента, представляются в администрацию 
МО посредством личного обращения заявителя и членов его семьи, либо на-
правления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) 
информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 
числе сети Интернет (далее – в электронной форме):

- лично или через законного представителя при посещении администра-
ции МО;

- посредством регионального портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/;

- при обращении в МФЦ;
- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление 

и документы.
В случае направления заявления и документов по почте заказным пись-

мом заявление и копии документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 
административного Регламента, должны быть заверены в соответствии с тре-
бованиями действующего законодательства РФ.

Факт подтверждения направления заявления и документов, указанных в 
подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, по почте лежит на 
заявителе.

- Для подачи заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 
2.6 административного Регламента, в электронной форме через региональ-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 
области: http://gu.lenobl.ru/ применяется специализированное программное 
обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм 
документов.

В случае направления документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 
административного Регламента, в электронной форме через региональный 
портал:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть запол-
нено в электронной форме, согласно представленным на региональном порта-
ле государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области 
формам, и подписано электронной подписью, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации;

- документы, указанные в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. административного 
Регламента, представляются в виде отсканированных копий и подписываются 
электронной подписью, вид которой установлен законодательством Россий-
ской Федерации.

В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо или 
специалист, ответственные за прием и регистрацию документов, подтвержда-
ют факт получения заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 
2.6 административного Регламента, в электронной форме ответным сообще-
нием на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного 
номера его заявления.

Прием заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 
административного Регламента, для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется должностными лицами или специалистами, либо должност-
ными лицами или специалистами приемной, ответственными за прием доку-
ментов, в соответствии с графиком работы администрации МО администра-
тивного Регламента.

Датой обращения и предоставления документов является день поступле-
ния и регистрации заявления.

Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муни-
ципальной услуги:

- должны соответствовать требованиям, установленным законодатель-
ством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для 
предоставления муниципальной услуги;

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адрес места жительства в 
заявлении должны быть указаны полностью;

- документы не должны содержать подчисток, приписок; исправления 
должны быть заверены в соответствии с действующим законодательством;

- документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экзем-
плярах, один из которых подлинник, представляемый для обозрения и Подле-
жащий возврату заявителю, другой: копия документа, прилагаемая к заявле-
нию, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.

2.11 Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст заявления не поддается прочтению.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги:
2.12.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является:
- непредставление заявителем документов, определенных в подпункте 

2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента;
- несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 2.10 адми-

нистративного Регламента;
- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживающих в жилом по-

мещении по договору социального найма, тяжелой форме хронических забо-
леваний, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно;

- если после вселения других граждан в качестве проживающих совмест-
но с нанимателем и проживающих совместно с ним членов его семьи общая 
площадь соответствующего жилого помещения на одного проживающего 
составит менее учетной нормы, а в коммунальной квартире – менее нормы 
предоставления;

- отсутствие письменного согласия проживающих с нанимателем членов 
его семьи, а в случае передачи в поднаем жилого помещения, находящегося 
в коммунальной квартире, – согласие всех нанимателей и проживающих со-
вместно с ними членов их семей, всех собственников и проживающих совмест-
но с ними членов их семей;

- если нанимателю жилого помещения, передаваемого в поднаем, предъ-
явлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма и 
передаваемого в поднаем, оспаривается в судебном порядке;

- если жилое помещение, передаваемое в поднаем, признано в установ-
ленном порядке непригодным для проживания;

- если принято решение о сносе соответствующего дома или его переобо-
рудования для использования в других целях; 

- если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома 
с переустройством и (или) перепланировки жилых помещений в этом доме;

- подача гражданами заявления об отказе в передаче в поднаем жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма;

- выявление в представленных гражданами документах сведений, не со-
ответствующих действительности. 

2.13. После устранения оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги заявитель вправе обратиться в администрацию МО повторно 
для получения муниципальной услуги.

2.14. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление му-
ниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15. Сроки и порядок регистрации заявления и документов о предостав-

лении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.15.1. При поступлении в администрацию МО заявления в письменной 

форме (по почте, при личном обращении) должностное лицо и (или) специ-
алист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление в 
системе электронного документооборота.

2.15.2. При поступлении заявления в электронной форме через регио-
нальный портал поступившее заявление принимается должностным лицом и 
(или) специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления и до-
кументов, переносится на бумажный носитель с проставлением на нем даты 
поступления и регистрируется в системе электронного документооборота. При 
этом должностное лицо и (или) специалист, ответственные за прием и реги-
страцию документов, подтверждает факт получения заявления с документами 
в электронной форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя 
с указанием даты и регистрационного номера его заявления с документами.

В дальнейшем работа с заявлением, поступившим в электронной форме 
через портал, ведется как с письменным заявлением в соответствии с настоя-
щим административным Регламентом.

2.15.3. В случае если заявление и прилагаемые к нему документы посту-
пили посредством почтовой связи, должностное лицо и (или) специалист, от-
ветственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступившее 
заявление в системе электронного документооборота. При этом, если в за-
явлении указан электронный адрес заявителя, специалист и (или) должност-
ное лицо, ответственные за прием и регистрацию документов, подтверждает 
факт получения заявления с документами в электронной форме сообщением 
на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера 
его заявления с документами.

2.15.4. Требовать от заявителя представление документов, не предусмо-
тренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, не до-
пускается.

2.15.5. Датой обращения и представления заявления и документов яв-
ляется день поступления заявления и документов должностному лицу и (или) 
специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.

Срок регистрации заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги – 3 дня.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправле-
ния Ленинградской области (далее - ОМСУ) или в МФЦ.

2.16.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных авто-
транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транс-
портные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных 
транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в 
которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомо-
бильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.16.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 
инвалидам.

2.16.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, инфор-
мационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его 
работы.

2.16.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов).

2.16.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возника-
ющих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражда-
нами.

2.16.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова ра-

ботника, ответственного за сопровождение инвалида.
2.16.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля.

2.16.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, 
ходунков).

2.16.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации. 

2.16.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.16.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую инфор-
мацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

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

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, примени-

мые в отношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для 

заявителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной ус-

луги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заяви-

телем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 
времени;

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

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

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ПГУ ЛО.

2.17.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществля-
ется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга;

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

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходи-
мости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих по-
лучению услуг наравне с другими лицами.

2.17.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с долж-

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

поданных в установленном порядке.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме:

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 
органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги 
в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.18.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги в МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправления посред-
ством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку докумен-
тов, представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следу-
ющие действия:

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

представленных документов требованиям настоящего административного ре-
гламента;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность доку-
ментов конкретному заявителю и виду муниципальной услуги;

направляет копии документов, с составлением описи этих документов, в 
орган местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обра-
щения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обраще-
ния заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально 
заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), 
посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего 
административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препят-
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ствий к приему заявки и возвращает документы заявителю (уполномоченному 
лицу) для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
(уполномоченному лицу) расписку в приеме документов.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного са-
моуправления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномоченным 
лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной 
услуги) в МФЦ ответственный специалист органа местного самоуправления 
направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления му-
ниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю (уполномочен-
ному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе 
местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока 
предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает за-
явителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения до-
кументов в МФЦ.

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде.

2.19.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-
ном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных до-
кументов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществля-
ется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

2.19.1.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в администрацию МО;
без личной явки на прием в администрацию МО. 
2.19.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём 

в администрацию МО заявителю необходимо предварительно оформить уси-
ленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения 
заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.19.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление 

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

прием в администрацию МО – приложить к заявлению электронные документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в администрацию МО:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 
- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае если требует-
ся представление документов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в администрацию МО посред-
ством функционала ПГУ ЛО. 

2.19.1.5. В результате направления пакета электронных документов по-
средством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизи-
рованной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.19.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо администрации МО выполняет сле-
дующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает 
должностному лицу администрации МО, наделенному в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по выполнению административной проце-
дуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рас-
смотрения;

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Лич-
ный кабинет заявителя.

2.19.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в 
случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью, должностное лицо администрации МО выполняет 
следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает 
должностному лицу администрации МО, наделенному в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по выполнению административной проце-
дуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рас-
смотрения;

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

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и до-
кументы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем 
должностное лицо администрации МО, наделенное, в соответствии с долж-
ностным 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 за-
явитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев должностное лицо администрации МО, ведущее прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием за-
явителя окончен».

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

Должностное лицо администрации МО уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.19.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1. 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удосто-
веренных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обра-
щения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в администрацию МО с предо-
ставлением документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административ-
ного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.11 настоящего 
Административного регламента.

2.19.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя по-
средством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предостав-
ления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего 
решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление ус-
луги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
требуется. 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

4.1. Последовательность административных процедур (действий), выпол-
няемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме 
(приложение 5 к административному Регламенту).

4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 
следующих административных процедур (действий):

- прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении 
документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- проверка документов на комплектность и подготовка и подписание либо 
согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору со-
циального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги;

- выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предо-
ставленного по договору социального найма, в поднаем либо мотивированно-
го отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в полу-
чении документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является 
представление заявителем в администрацию МО заявления и необходимых 
документов.

В случае поступления заявления и документов по почте, в том числе и в 
электронной форме, ответственными за прием и регистрацию заявления и до-
кументов являются должностные лица и (или) специалисты отдела контроля и 
документооборота.

В случае представления заявления и документов лично заявителем, от-
ветственным за прием заявления, документов и за регистрацию является 
специалист администрации МО. 4.3.1. При поступлении документов по почте 
специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает 
документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в системе электронного 
документооборота;

- направляет зарегистрированное заявление и документы в отдел, ответ-
ственный за предоставление муниципальной услуги.

4.3.2. При поступлении документов в электронной форме специалист, от-
ветственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, вы-
полняя при этом следующие действия:

- проверяет в установленном порядке действительность электронной под-
писи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет вы-
явлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 
должностное лицо и (или) специалист отдела в течение 3 дней со дня завер-
шения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к 
рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, подготав-
ливает уведомление с указанием причины отказа и направляет заявителю в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью;

- распечатывает документы;
- регистрирует заявление в системе электронного документооборота;
- подтверждает факт получения документов ответным сообщением за-

явителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;
- направляет зарегистрированное заявление и документы специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги.
4.3.3. При личном обращении заявителя и членов его семьи специалист, 

ответственный за прием заявления и документов, удостоверяют личность за-
явителя и членов семьи, принимает заявление и документы, выполняя при 
этом следующие действия:

- предоставляет форму заявления и проверяет его на правильность за-
полнения;

- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты 
получения (приложение 6 к административному Регламенту);

- заявление и приложенные к нему документы направляет в отдел контро-
ля и документооборота для регистрации в системе электронного документо-
оборота;

- заявление и приложенные к нему документы после регистрации в си-
стеме электронного документооборота передаются в отдел, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

4.3.4. При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной 
форме через ПГУ ЛО специалист, наделенный в соответствии с должностным 
регламентом функциями по приему заявлений и документов через Портал, 
формирует комплект документов, поступивших в электронном виде.

4.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 
прием, регистрация заявления и документов и передача заявления и докумен-
тов в отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.
4.4. Проверка документов на комплектность и подготовка и подписание 

либо согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору 
социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения данной административной процеду-
ры является получение специалистом, ответственным за предоставление му-
ниципальной услуги, зарегистрированного заявления и документов.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры яв-
ляется специалист, ответственный за предоставление услуги.

При получении заявления и документов специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- проверяет документы, представленные заявителем, на комплектность 
представленных заявителем документов, установленных подпунктом 2.6.1 пун-
кта 2.6 административного Регламента;

- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 административ-
ного Регламента, подготавливает и направляет на подписание мотивирован-
ный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 администра-
тивного Регламента, подготавливает и направляет на подписание согласие 
на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального 
найма, в поднаем.

Результатом исполнения данной административной процедуры является 
подписание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по 
договору социального найма, в поднаем нанимателю, либо мотивированного 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 
более 24 дня.

4.5. Выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, пре-
доставленного по договору социального найма, в поднаем либо мотивирован-
ного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние в приемную администрации подписанного должностным лицом согласия 
на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального 
найма в поднаем, либо поступление делопроизводителю подписанного моти-
вированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры 
является должностное лицо и (или) специалист приемной администрации, 
ответственный за выдачу документов, отдел контроля и документооборота 
Управления.

Должностное лицо и (или) специалист приемной администрации, ответ-
ственный за выдачу документов, выдает согласие на передачу жилого помеще-
ния, предоставленного по договору социального найма в поднаем заявителю.

Заявитель информируется о готовности документов посредством теле-
фонной связи, электронной почты.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору со-
циального найма в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной слуги.

Срок выполнения данного административного действия – не более 3 дней.
V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административ-

ного регламента осуществляет глава администрации МО, заместитель главы 
администрации МО. 5.2.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой админи-
страции МО, заместителем главы администрации в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услу-
ги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполне-
ния действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 
показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услу-
ги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жа-
лобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корре-
спонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обраще-
ний о представлении информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соот-
ветствующие заявления и обращения, а также запросов) администрации МО 
осуществляет делопроизводитель.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из 
электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного са-
моуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа 
местного самоуправления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания администра-
тивных процедур ответственные за их осуществление специалистыоргана 
местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных 
руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не-
сут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения администра-
тивных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контро-
ля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обо-
снованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинград-
ской области и Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой админи-
стративной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муници-
пальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной 
инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определенных административными процедурами, осущест-
вляется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципаль-



44 Июль 2017 годаББвв ОФИЦИАЛЬНООФИЦИАЛЬНО
ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестици-
онной деятельности Ленинградской области.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих
6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении 
муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном 
порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (без-
действие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги долж-
ностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муни-
ципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

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

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО 
«МФЦ».

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования яв-
ляется жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего 
законодательства, в том числе требований настоящего административного 
регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предо-
ставляющего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение му-
ниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения 
при исполнении муниципальной услуги. 

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматри-
вается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений 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 содержит:
- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, решения и действия (бездействие) 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 также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заяви-
телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

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

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъ-
яснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа 
местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 
сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупо-
требления правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочте-
нию, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рас-
смотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной 
орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается 
гражданину, направившему обращение, 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 существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправ-
ления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки 

с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 
направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного само-
управления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уве-
домляется заявитель, направивший жалобу. В случае если ответ по существу 
поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения све-
дений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невоз-
можности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с не-
допустимостью разглашения указанных сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальней-
шем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу по-
ставленных в обращении вопросов.

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть при-
няты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных наруше-
ний;

- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованно-
му лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

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

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, на-
рушающие право заявителя либо его представителя на получение муниципаль-
ной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные 
законодательством Российской Федерации.

С приложениями к административному регламенту можно 
ознакомиться 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

30.06. 2017  № 187
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельно-
го участка, находящегося в собственности МО «Бугровское сельское по-
селение» 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 
при предоставлении органами местного самоуправления муниципальных ус-
луг, повышения качества и доступности муниципальных услуг, в соответствии 
с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», администрация МО «Бу-
гровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению админи-

страцией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области муниципальной услуги «Установление 
сервитута в отношении земельного участка, находящегося в собственности 
МО «Бугровское сельское поселение» (Приложение № 1).

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-
бой.

Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ 

ПОСЕЛЕНИЕ» ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕ-

НИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «УСТАНОВЛЕНИЕ СЕРВИТУТА 
В ОТНОШЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НАХОДЯЩЕГОСЯ 

В СОБСТВЕННОСТИ МО «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление сервитута в от-

ношении земельного участка, находящегося в собственности МО «Бугровское 
сельское поселение» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления ответственного за 
предоставление муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-
ция «Бугровское сельское поселение» (далее – орган местного самоуправле-
ния).

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги: 
- глава администрации;
- специалист по землеустройству.
Информация о местах нахождения и графике работы органов мест-

ного самоуправления, организаций, исполняющих муниципальную ус-
лугу, их структурных подразделений, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах электронной 
почты данных структурных подразделений, в том числе номере телефо-
на-автоинформатора

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной по-
чты, график работы, часы приема корреспонденции органов местного само-
управления Ленинградской области и справочные телефоны органов местного 
самоуправления для получения информации, связанной с предоставлением 
муниципальной услуги, приведены в приложении 1 к настоящим методическим 
рекомендациям.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных теле-
фонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информиро-
вание о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги 
на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области, адреса официальных сайтов органов местного 
самоуправления, организаций, предоставляющих услугу, а также ор-

ганов исполнительной власти (органов местного самоуправления, ор-
ганизаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги (за 
исключением организаций, оказывающих услуги, являющиеся необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги), в 
сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти 
Ленинградской области в сети Интернет.

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

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 
области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправле-
ния: http://www:admbsp.ru . 

Порядок получения заинтересованными лицами информации по 
вопросам исполнения муниципальной услуги, сведений о ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе с использованием пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 
области

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с исполь-
зованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размеща-
ется на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предо-
ставляется:

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

– на интернет-сайте МО: http://www:admbsp.ru. 
– на Портале государственных и муниципальных (функций) Ленинград-

ской области: http://www.gu.lenobl.ru;
– на портале Федеральной государственной информационной системы 

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

– при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой 

корреспонденцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, 
поселок Бугры, ул. Шоссейная, д. 12, а также в электронном виде на электрон-
ный адрес МО: admbsp@mail.ru рассматриваются специалистами администра-
ции в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней 
со дня регистрации письменного обращения и даты получения электронного 
документа.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществля-
ется в устной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется 
путем размещения информации на ПГУ ЛОУ.

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

1.11.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты от-
правителя запроса).

Описание юридических лиц и (или) их представителей, имеющих 
право в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ле-
нинградской области взаимодействовать с соответствующими органами 
исполнительной власти (органами местного самоуправления, организа-
циями) при предоставлении муниципальной услуги

1.12. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим 
лицам в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Установление сервитута в отношении зе-

мельного участка, находящегося в собственности МО «Бугровское сельское 
поселение».

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-
цией МО «Бугровское сельское поселение». 

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требо-
вать:

- от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не-
обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного самоуправления, органи-
зации;

- представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено настоящими 
методическими рекомендациями;

- представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является уста-

новление сервитута в отношении земельного участка либо постановление ад-
министрации об отказе в установлении сервитута.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5.1. В случае установления сервитута в отношении части земельного 

участка в соответствии с пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Россий-
ской Федерации либо в отношении всего земельного участка срок предостав-
ления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления 
о заключении соглашения об установлении сервитута (далее – заявление).

2.5.2. В случае установления сервитута в отношении части земельного 
участка (за исключением случая, предусмотренного пунктом 4 статьи 39.25 
Земельного кодекса Российской Федерации):

- срок направления заявителю уведомления о возможности заключения 
соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, 
предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных гра-
ницах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане террито-
рии либо постановления администрации об отказе в установлении сервитута 
составляет 30 дней со дня поступления заявления;

- срок направления подписанного соглашения об установлении сервиту-
та составляет 30 дней со дня поступления уведомления заявителя о государ-
ственном кадастровом учете части земельного участка, в отношении которой 
устанавливается сервитут.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
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возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муни-
ципальной услуги:

– Конституция Российской Федерации;
– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Земельный кодекс Российской Федерации;
– Градостроительный кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
– Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной реги-

страции прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
– Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном када-

стре недвижимости»;
– Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятель-

ности в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 06.04. 2011№ 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 

к информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления»;

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

– Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 
№ 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполни-
тельной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и му-
ниципальными учреждениями»; 

– Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Фе-
дерации от 13.04.2012 г. № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техно-
логическое взаимодействие информационных систем, используемых для пре-
доставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

– Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 
№ 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполни-
тельной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и му-
ниципальными учреждениями»;

– Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 
1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель 
или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности»;

– нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги:
2.7.1. Заявители обращаются с заявлением о заключении соглашения об 

установлении сервитута (приложение № 3 к регламенту).
2.7.2. К заявлению прилагаются:
1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося 

физическим лицом, либо личность представителя заявителя.
2) Копия свидетельства о государственной регистрации юридического 

лица или выписка из государственного реестра юридических лиц.
3) Нотариально заверенный перевод на русский язык документов о го-

сударственной регистрации юридического лица в соответствии с законода-
тельством иностранного государства в случае, если заявителем является ино-
странное юридическое лицо.

4) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 
заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

5) Кадастровый паспорт земельного участка, в отношении которого по-
дано заявление.

6) Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на земельный участок или 
уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на 
земельный участок, в отношении которого подано заявление.

7) Схема границ сервитута на кадастровом плане территории в случае, 
если заявление предусматривает установление сервитута в отношении части 
земельного участка.

8) В случае если для предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 
заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких 
персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при 
обращении за получением государственной или муниципальной услуги за-
явитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение 
согласия указанного лица или его законного представителя на обработку пер-
сональных данных указанного лица.

2.7.3. Заявитель вправе не представлять самостоятельно документы, 
предусмотренные подпунктами 2, 5, 6 пункта 2.7.2 регламента.

2.7.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной ус-
луги, должны быть представлены в подлинниках (на обозрение) и копиях для 
заверения ответственным работником либо в копиях, удостоверенных нота-
риусом.

Документы должны быть написаны четко и разборчиво, не должны со-
держать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них 
исправлений, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и иных органов:

– выписка из Единого государственного реестра индивидуальных пред-
принимателей или выписка из Единого государственного реестра юридических 
лиц – для индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

– выписка из государственного кадастра недвижимости относительно 
сведений на земельные участки, в отношении которых устанавливается сер-
витут;

– выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах на земельные участки, в отношении кото-
рых устанавливается сервитут.

2.8.1. Заявитель (представитель Заявителя) вправе по собственной ини-
циативе представить документы, содержащие сведения, указанные в пункте 

2.8. настоящего регламента.
Способы подачи документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги
2.9. Заявители направляют документы в орган местного самоуправления 

почтой либо лично подают в приемную администрации, также заявители могут 
подать документы, при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии – посредством МФЦ, с момента технической реализации муниципальной 
услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов:

– непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 регла-
мента с учетом пункта 2.7.3 регламента;

– представление документов, не отвечающих требованиям пункта 2.7.4 
регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановления 
в предоставлении муниципальной услуги

2.11. В предоставлении муниципальной услуги отказывается при наличии 
оснований, предусмотренных пунктом 4 статьи 39.26 Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации:

1) заявление об установлении сервитута направлено в орган исполнитель-
ной власти или орган местного самоуправления, которые не вправе заключать 
соглашение об установлении сервитута;

2) планируемое на условиях сервитута использование земельного участка 
не допускается в соответствии с федеральными законами;

3) установление сервитута приведет к невозможности использовать зе-
мельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к 
существенным затруднениям в использовании земельного участка.

2.11.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутству-
ют.

Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставле-
ния муниципальной услуги

2.12. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для 
заявителей.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

2.13. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 
муниципальной услуги – 15 минут.

2.15. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата 
– не более 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги

2.16. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги:

– в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в 
день обращения;

– в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в 
течение трех дней со дня поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-
пальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной услуги

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправле-
ния Ленинградской области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.17.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных авто-
транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транс-
портные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных 
транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в 
которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомо-
бильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.17.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 
инвалидам.

2.17.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются инфор-
мационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме 
его работы.

2.17.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов).

2.17.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возника-
ющих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражда-
нами.

2.17.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова ра-
ботника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.17.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля.

2.17.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, 
ходунков).

2.17.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации. 

2.17.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.17.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую инфор-
мацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.18. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, примени-

мые в отношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для 

заявителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной ус-

луги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заяви-

телем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 
времени;

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

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

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ПГУ ЛО.

2.19. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-
менимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществля-
ется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга;

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

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходи-
мости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих по-
лучению услуг наравне с другими лицами.

2.19.1. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с долж-

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

поданных в установленном порядке.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах пре-
доставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинград-
ской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местно-
го самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осу-
ществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.20.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

– количество документов, которые заявителю необходимо представить в 
целях получения муниципальной услуги;

– минимальное количество непосредственных обращений заявителя в 
различные организации в целях получения муниципальной услуги.

2.20.2. К непосредственным показателям доступности и качества муници-
пальной услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с 
соглашением, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, 
с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.21. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после 

вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.21.1. МФЦ осуществляет:
– взаимодействие с территориальными органами федеральных органов 

исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской об-
ласти, органами местного самоуправления Ленинградской области и органи-
зациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках за-
ключенных соглашений о взаимодействии;

– информирование граждан и организаций по вопросам предоставления 
муниципальных услуг;

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

– обработку персональных данных, связанных с предоставлением муни-
ципальных услуг.

2.21.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления 
посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие 
действия:

– определяет предмет обращения;
– проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
– проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия 

представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7, 2.8 настоя-
щих методических рекомендаций;

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

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

самоуправления:
– в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 

рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
– на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пред-
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ставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обраще-
ния заявителя в МФЦ, посредством курьерской связи, с составлением описи 
передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, 
должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

2.21.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, ука-
занным в пункте 2.7 настоящих методических рекомендаций, специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для 
устранения выявленных недостатков.

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

При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа 
местного самоуправления, ответственное за подготовку ответа по результатам 
рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходи-
мые документы (справки, письма, решения и др.) 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 предоставлении) заявителю 
услуги;

– на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не 
позднее 2 дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного са-
моуправления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномоченным 
лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной 
услуги) в МФЦ ответственный специалист органа местного самоуправления 
направляет в МФЦ по реестру документы, являющиеся результатом предо-
ставления муниципальной услуги, для их последующего подписания и переда-
чи экземпляров заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабоче-
го дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее 
двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает за-
явителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения до-
кументов в МФЦ.

Выдача соглашения об установлении сервитута либо постановления ад-
министрации об отказе в установлении сервитута осуществляется на осно-
вании документов, удостоверяющих личность, под роспись в журнале выдачи 
соглашений об установлении сервитутов либо постановлений администрации 
об отказе в установлении сервитута. 

После подписания заявителем документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, заявитель получает подписанные два эк-
земпляра соглашения об установлении сервитута (в случае, предусмотренном 
пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации, – один 
экземпляр) либо постановление администрации об отказе в установлении.

Передача сопроводительной ведомости неполученных документов, яв-
ляющихся результатом предоставления муниципальной услуги, по истечении 
двух месяцев направляется в орган местного самоуправления по реестру не-
востребованных документов.

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде.

2.22.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-
ном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных до-
кументов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществля-
ется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

2.22.1.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию с результатом предоставле-

ния услуги ¬– проект соглашения об установлении сервитута либо постановле-
ние администрации об отказе в установлении сервитута. 

2.22.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в 
Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную 
квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.22.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление 

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

на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в Администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 
- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае если требует-
ся представление документов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО.

2.22.1.5. В результате направления пакета электронных документов по-
средством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизи-
рованной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.22.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следу-
ющие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает 
должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должност-

ным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по 
приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Лич-
ный кабинет заявителя.

2.22.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в 
случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия:

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое 
должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в кото-
рую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, 
идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые не-
обходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в ста-
тус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и до-
кументы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем 
должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должност-
ным 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 за-
явитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт 
явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя 
окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.22.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. 
настоящего административного регламента и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удосто-
веренных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обра-
щения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предостав-
лением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного 
регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего Ад-
министративного регламента.

2.22.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя по-
средством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги (проект соглашения об установлении сервитута либо постановление 
администрации об отказе в установлении сервитута) в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при 
подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле 
такую необходимость).

III. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги в случае, если сервитут уста-
навливается в отношении всего земельного участка либо в случае, если по 
соглашению сторон сервитут устанавливается в отношении части земельного 
участка без проведения работ, в результате которых обеспечивается подготов-
ка документов, содержащих необходимые для осуществления государствен-
ного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении 
которой устанавливается сервитут, без осуществления государственного ка-
дастрового учета указанной части земельного участка и без государственной 
регистрации ограничения (обременения), возникающего в связи с установле-
нием данного сервитута, включает в себя следующие административные про-
цедуры:

– прием и регистрация заявления и документов к нему;
– экспертиза документов и подготовка проекта соглашения об установле-

нии сервитута либо проекта постановления администрации об отказе в уста-
новлении сервитута;

– подписание соглашения об установлении сервитута либо постановления 
администрации об отказе в установлении сервитута;

– направление (выдача) соглашения об установлении сервитута либо по-
становления администрации об отказе в установлении сервитута заявителю.

Прием и регистрация документов
4.2. Прием и регистрация документов осуществляется следующим об-

разом:
4.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала ад-

министративной процедуры, является регистрация заявления и документов, 
необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заяви-
тель должен представить самостоятельно.

4.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов на предостав-
ление муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации 
или специалистами МФЦ.

4.2.3. Специалист осуществляет прием документов в следующей после-
довательности:

- принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.7 настоящих методических 
рекомендаций;

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пун-
ктом 2.7 настоящих методических рекомендаций;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо не-
соответствия представленных документов требованиям, указанным в насто-
ящих методических рекомендаций, уведомляет заявителя о наличии препят-
ствий для предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах.

В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист 
обязан принять заявление.

4.2.4. Документы, поступившие в орган местного самоуправления почтой, 
рассматриваются в соответствии с п. 2.19 настоящим методических рекомен-
даций.

4.2.5. Специалист передает принятый от заявителя пакет документов с за-
явлением на регистрацию и резолюцию главе администрации МО «Бугровское 
сельское поселение».

4.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 
(три) рабочих дня.

4.2.7. Результатом административной процедуры является регистрация 
и визирование документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

4.2.8. Способ фиксации результата выполнения административной проце-
дуры – отметка о визировании документов в журнале регистрации заявлений.

Экспертиза документов и подготовка проекта соглашения об уста-
новлении сервитута либо проекта постановления администрации об от-
казе в установлении сервитута.

4.3. Экспертиза документов и подготовка проекта соглашения об уста-
новлении сервитута либо проекта постановления администрации об отказе в 
установлении сервитута.

4.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является поступление к исполнителю заявления с приложением документов.

4.3.2. При отсутствии документов, предусмотренных подпунктами 2, 5, 6 
пункта 2.7.2 регламента, исполнитель осуществляет подготовку и направление 
межведомственного запроса о предоставлении данных документов.

4.3.3. Исполнитель, рассмотрев заявление и приложение к нему докумен-
ты, проводит экспертизу на наличие либо отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.8 регламента, 
по результатам которой осуществляет подготовку одного из следующих до-
кументов:

- проекта соглашения об установлении сервитута (в трех экземплярах);
- проекта постановления администрации об отказе в установлении сер-

витута.
4.3.4. Срок исполнения административной процедуры составляет 21 день 

(в том числе на подготовку документов, указанных в пункте 4.12 регламента.
Подписание соглашения об установлении сервитута либо постанов-

ления администрации об отказе в установлении сервитута.
4.4. Подписание соглашения об установлении сервитута либо постановле-

ния администрации об отказе в установлении сервитута.
4.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является подготовленный проект соглашения об установлении сервитута либо 
постановления администрации об отказе в установлении сервитута.

4.4.2. Проект постановления администрации об отказе в установлении 
сервитута либо проект соглашения об установлении сервитута представляется 
на подпись главе администрации. Подписанное постановление администрации 
либо соглашение об установлении сервитута регистрируется. Зарегистриро-
ванное постановление администрации либо соглашение об установлении сер-
витута передаются в приемную или направляются в МФЦ.

4.4.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры со-
ставляет четыре дня.

Направление (выдача) соглашения об установлении сервитута либо 
постановления администрации об отказе в установлении сервитута.

4.5. Направление (выдача) соглашения об установлении сервитута либо 
постановления администрации об отказе в установлении сервитута.

4.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является поступление специалисту зарегистрированного соглашения об уста-
новлении сервитута либо постановления администрации об отказе в установ-
лении сервитута.

4.5.2. Специалист в день поступления соглашения об установлении серви-
тута либо постановления администрации об отказе в установлении сервитута 
уведомляет заявителя посредством телефонной, факсимильной связи о необ-
ходимости в получении указанных документов в течение трех дней.

4.5.3. Для получения соглашения об установлении сервитута либо по-
становления администрации об отказе в установлении сервитута заявитель 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность; представитель заяви-
теля предъявляет оригинал документа, подтверждающего его полномочия на 
представление интересов заявителя, и документ, удостоверяющий личность 
представителя.

4.5.4. Специалист проставляет регистрационный номер соглашения об 
установлении сервитута либо постановлений администрации об отказе в уста-
новлении сервитута, дату выдачи заявителю либо представителю заявителя 
указанных документов, реквизиты документа, удостоверяющего личность за-
явителя, либо реквизиты документа, подтверждающего полномочия предста-
вителя заявителя, в журнале выдачи соглашений об установлении сервитутов 
либо постановлений администрации об отказе в установлении сервитута. 
Заявитель (его уполномоченный представитель) расписывается в указанном 
журнале и получает подписанные два экземпляра соглашения об установле-
нии сервитута (в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного 
кодекса Российской Федерации, - один экземпляр) либо постановление адми-
нистрации об отказе в установлении сервитута.

4.5.5. В случае если заявитель не обратился за получением соглашения 
об установлении сервитута либо постановления администрации об отказе в 
установлении сервитута, специалист направляет заявителю подписанные эк-
земпляры соглашения об установлении сервитута либо постановление адми-
нистрации об отказе в установлении сервитута по почте заказным письмом с 
уведомлением о вручении.

4.5.6. Срок исполнения административной процедуры составляет четыре 
дня.

4.6. Предоставление муниципальной услуги в случае, если сервитут уста-
навливается в отношении части земельного участка (за исключением случая, 
предусмотренного пунктом 4.1 регламента), включает в себя следующие адми-
нистративные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов к нему;
- экспертиза документов и подготовка уведомления о возможности за-

ключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем 
границах, предложения о заключении соглашения об установлении сервитута 
в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане 
территории либо проекта постановления администрации об отказе в установ-
лении сервитута;

- подписание уведомления о возможности заключения соглашения об 
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установлении сервитута в предложенных заявителем границах, предложения 
о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с при-
ложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории либо по-
становления администрации об отказе в установлении сервитута;

- направление (выдача) заявителю уведомления о возможности заклю-
чения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем 
границах, предложения о заключении соглашения об установлении сервитута 
в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом пла-
не территории либо постановления администрации об отказе в установлении 
сервитута;

- проведение кадастровых работ и осуществление государственного ка-
дастрового учета части земельного участка, в отношении которого устанав-
ливается сервитут;

- прием уведомления о государственном кадастровом учете части зе-
мельного участка либо документа, подтверждающего осуществление государ-
ственного кадастрового учета части земельного участка, в отношении которого 
устанавливается сервитут;

- подготовка проекта соглашения об установлении сервитута и его под-
писание;

- направление (выдача) заявителю соглашения об установлении серви-
тута.

4.7. Прием и регистрация заявления и документов к нему в соответствии 
с пунктом 4.2 регламента.

4.8. Экспертиза документов и подготовка уведомления о возможности за-
ключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем 
границах, предложения о заключении соглашения об установлении сервитута 
в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане 
территории либо проекта постановления администрации об отказе в установ-
лении сервитута.

4.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является поступление к исполнителю заявления, а также прилагаемого к нему 
комплекта документов.

4.8.2. При отсутствии документов, предусмотренных подпунктами 2, 5, 6 
пункта 2.7.2 регламента исполнитель осуществляет подготовку и направление 
межведомственного запроса о предоставлении данных документов.

4.8.3. Исполнитель, рассмотрев заявление и представленные к нему до-
кументы, проводит экспертизу на наличие оснований для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.14 регламента, по резуль-
татам которой осуществляет подготовку одного из следующих документов:

- уведомление о возможности заключения соглашения об установлении 
сервитута в предложенных заявителем границах;

- предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в 
иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане 
территории;

- проекта постановления администрации об отказе в установлении сер-
витута.

4.8.4. Согласование проекта постановления администрации, уведомления 
о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предло-
женных заявителем границах и проекта предложения о заключении соглаше-
ния об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ 
сервитута на кадастровом плане территории осуществляется в соответствии 
с законодательством.

4.8.5. Срок исполнения административной процедуры составляет 21 день 
(в том числе на подготовку документов, указанных в пункте 4.8.3 регламента).

4.9. Подписание уведомления о возможности заключения соглашения об 
установлении сервитута в предложенных заявителем границах, предложения 
о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с при-
ложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории либо по-
становления администрации об отказе в установлении сервитута.

4.9.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является подготовленное уведомление о возможности заключения соглашения 
об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, предложе-
ние о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с 
приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории либо 
согласованный проект постановления администрации об отказе в установле-
нии сервитута.

4.9.2. Подготовленное уведомление о возможности заключения согла-
шения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах либо 
предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных гра-
ницах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане террито-
рии представляется на подпись главе администрации.

4.9.3. Подписанное главой администрации уведомление о возможности 
заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявите-
лем границах либо предложение о заключении соглашения об установлении 
сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на када-
стровом плане территории регистрируется у делопроизводителя с присвоени-
ем номера и указанием даты.

4.9.4. Согласованный проект постановления администрации об отказе в 
установлении сервитута представляется на подпись главе администрации.

Подписанное главой администрации постановление администрации об 
отказе в установлении сервитута регистрируется у делопроизводителя.

4.9.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры со-
ставляет четыре дня.

4.10. Направление (выдача) заявителю уведомления о возможности за-
ключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем 
границах, предложения о заключении соглашения об установлении сервитута 
в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане 
территории либо постановления администрации об отказе в установлении сер-
витута осуществляется в соответствии с пунктом 4.5 регламента.

4.11. Проведение кадастровых работ и осуществление государственного 
кадастрового учета части земельного участка, в отношении которого устанав-
ливается сервитут.

Основанием для начала исполнения административной процедуры яв-
ляется получение заявителем уведомления о возможности заключения со-
глашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах 
либо предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в 
иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане 
территории.

Проведение кадастровых работ и осуществление государственного ка-
дастрового учета обеспечивается заявителем в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

4.12. Прием уведомления о государственном кадастровом учете части зе-
мельного участка либо документа, подтверждающего осуществление государ-
ственного кадастрового учета части земельного участка, в отношении которого 
устанавливается сервитут.

4.12.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является выполнение заявителем по части земельного участка, в отношении 
которого устанавливается сервитут, кадастровых работ и его постановка на 
кадастровый учет.

4.12.2. Заявитель представляет в орган местного самоуправления или в 

МФЦ уведомление о государственном кадастровом учете части земельного 
участка, в отношении которого устанавливается сервитут, с указанием када-
стрового номера такой части. Заявитель вправе по собственной инициативе 
представить документ, подтверждающий осуществление государственного 
кадастрового учета части земельного участка, в отношении которого устанав-
ливается сервитут.

Специалист принимает указанные документы, о чем делает отметку на 
копии документа, которая передается заявителю, и передает документы ис-
полнителю или направляет в орган местного самоуправления.

4.12.3. Срок исполнения административной процедуры составляет один 
день.

4.13. Подготовка проекта соглашения об установлении сервитута и его 
подписание.

4.13.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является поступление к исполнителю уведомления о государственном када-
стровом учете части земельного участка либо документа, подтверждающего 
осуществление государственного кадастрового учета части земельного участ-
ка, в отношении которого устанавливается сервитут.

4.13.2. Исполнитель осуществляет подготовку трех экземпляров проекта 
соглашения об установлении сервитута.

4.13.3. Согласование проекта соглашения об установлении сервитута осу-
ществляется в соответствии с законодательством.

4.13.4. Срок исполнения административной процедуры составляет 21 
день (в том числе на подготовку документов, указанных в пункте 4.13.2 регла-
мента, и согласование – 10 дней).

4.14. Подписание соглашения об установлении сервитута.
4.14.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является подготовленный проект соглашения об установлении сервитута.
4.14.2. Согласованный проект соглашения об установлении сервитута 

представляется на подпись главе администрации. Подписанное соглашение 
об установлении сервитута передается делопроизводителю для регистрации.

4.14.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры со-
ставляет четыре дня.

4.15. Направление (выдача) заявителю соглашения об установлении сер-
витута осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 4.5 регламента.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административ-

ного регламента осуществляет глава администрации МО «Бугровское сельское 
поселение», заместитель главы администрации.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-
полнением ответственными должностными лицами положений адми-
нистративного регламента услуги и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием решений ответственными лицами

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем гла-
вы администрации, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услу-
ги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполне-
ния действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 
показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услу-
ги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жа-
лобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корре-
спонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обраще-
ний о представлении информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соот-
ветствующие заявления и обращения, а также запросов администрации МО) 
осуществляет делопроизводитель.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из 
электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного са-
моуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа 
местного самоуправления.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания администра-
тивных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа 
местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных 
руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не-
сут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения администра-
тивных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контро-
ля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обо-
снованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой админи-
стративной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муници-
пальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной 
инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определенных административными процедурами осуществля-
ется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципаль-
ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестици-
онной деятельности Ленинградской области.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, а также должностных лиц, государственных служащих

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

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

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (без-

действие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги долж-
ностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муни-
ципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

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

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

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

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО 
«МФЦ». 

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-
жалования

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования яв-
ляется жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего 
законодательства, в том числе требований настоящего Административного 
регламента.

Права заявителей на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение му-
ниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения 
при исполнении муниципальной услуги.

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

вается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 
течение 5 (пяти) 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.

Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не 
дается

6.9. Ответ на жалобу не дается в случаях, если жалоба не содержит:
- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, решения и действия (бездействие) 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 также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заяви-
телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

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

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъ-
яснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа 
местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 
сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупо-
требления правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочте-
нию, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рас-
смотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной 
орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается 
гражданину, направившему обращение, 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 существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправ-
ления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять 
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решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки 
с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 
направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного само-
управления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уве-
домляется заявитель, направивший жалобу.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 
может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направив-
шему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу по-
ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 
сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальней-
шем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу по-
ставленных в обращении вопросов.

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

6.15. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут 
быть приняты следующие решения:

– о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных наруше-
ний.

– о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованно-
му лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

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

Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие право 
заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут 
быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодательством 
Российской Федерации.

С приложениями к административному регламенту можно 
ознакомиться 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

30.06.2017  № 188
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, со-
держащихся в реестре муниципального имущества»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 
при предоставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, 
повышения качества и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Фе-
деральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», администрация МО «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению админи-

страцией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области муниципальной услуги «Предоставление сведе-
ний об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества» 
(Приложение №1). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ОБ ОБЪЕКТАХ 
УЧЕТА, СОДЕРЖАЩИХСЯ В РЕЕСТРЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление сведений об 

объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества» (далее – 
муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-
цией муниципального образования «Бугровское сельское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области (далее – орган местного 
самоуправления, администрация МО «Бугровское сельское поселение»).

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:
- Администрация муниципального образования «Бугровское сельское по-

селение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, 

график работы, часы приема корреспонденции органов местного самоуправ-
ления Ленинградской области и справочные телефоны орган местного само-
управления для получения информации, связанной с предоставлением муни-
ципальной услуги приведены в приложении 1 к настоящему административному 
регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефо-
нах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информирова-
ние о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ПГУ ЛО 
осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги на 
ПГУ ЛО.

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти 
Ленинградской области в сети Интернет.

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

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в сети Интернет (далее – ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/.

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 
области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления 
http://www:admbsp.ru .

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с исполь-
зованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается 
на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предостав-
ляется:

- по телефону специалистами администрации муниципального образова-
ния «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области;

- на Интернет-сайте МО http://www.lenobl.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных (функций) Ленинградской 

области: http://www.gu.lenobl.ru;
- при обращении в МФЦ. 
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой 

корреспонденцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, 
поселок Бугры, ул. Шоссейная, д. 12, а также в электронном виде на электрон-
ный адрес администрации МО: admbsp@mail.ru рассматриваются специалистом 
по муниципальному имуществу.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляет-
ся в устной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется 
путем размещения информации на ПГУ ЛО.

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный каби-
нет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО.

1.12. Муниципальная услуга «Предоставление сведений об объектах учета, 
содержащихся в реестре муниципального имущества» предоставляется физи-
ческим и юридическим лицам, либо их уполномоченными представителям, на-
деленным соответствующими полномочиями в порядке, установленном законо-
дательством Российской Федерации (далее – заявители).

1.12.1. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты от-
правителя запроса).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление сведений об объектах учета, 

содержащихся в реестре муниципального имущества».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-

цией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача или направление заявителю выписки из реестра муниципального 

имущества МО «Бугровское сельское поселение» (далее – выписка);
2) выдача или направление заявителю письменной обобщенной информа-

ции из реестра муниципального имущества МО «Бугровское сельское поселе-
ние»;

3) выдача или направление заявителю письменного мотивированного ре-
шения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием при-
чин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 10 календарных дней со 
дня регистрации запроса.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-
пальной услуги, осуществляется:

1) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Российская 
газета от 25 декабря 1993 г. № 237);

2) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 ч.), 
ст. 3451);

3) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 
2036);

4) постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 
2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности много-
функциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53 (ч. 2), 
ст. 1932);

5) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 
95, 05.05.2006);

6) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече-
нии доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);

7) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 
168, 30.07.2010);

8) постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 
30.05.2011, № 22, ст. 3169);

9) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-
ных»,

10) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»

11) Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 
№ 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполни-
тельной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муни-
ципальными учреждениями»,

12) нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами МО для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы:

1) запрос (для всех заявителей, кроме физических лиц, на бланке за под-
писью руководителя или представителя заявителя) в соответствии с требовани-
ями, указанными ниже;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в слу-
чае обращения представителя заявителя.

2.6.2. Запрос должен содержать следующие сведения:
1) фамилию, имя, отчество физического лица либо полное наименование 

юридического лица, обращающегося за получением информации из реестра 
муниципального имущества МО «Бугровское сельское поселение»;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя – физиче-
ского лица или представителя заявителя;

3) место регистрации (для юридического лица), адрес фактического про-
живания заявителя или адрес регистрации по месту проживания (пребывания) 

(для физического лица);
4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя за-

явителя;
5) характеристики объекта муниципального имущества МО «Бугровское 

сельское поселение», позволяющие его однозначно определить (наименование, 
адресные ориентиры, кадастровый или реестровый номер);

6) ожидаемый результат предоставления услуги;
7) при потребности получения нескольких экземпляров выписки или обоб-

щенной информации – количество экземпляров;
8) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, лично);
9) подпись заявителя или уполномоченного представителя;
10) дата составления запроса.
Рекомендуемая форма запроса для физических лиц (индивидуальных 

предпринимателей) приведена в приложении 3 к настоящему Административ-
ному регламенту, рекомендуемая форма запроса для юридических лиц – в при-
ложении 4 к настоящему Административному регламенту.

2.6.3. Предоставление заявителем документов осуществляется следующи-
ми способами:

1) лично или через уполномоченного представителя заявителя, в том числе 
посредством МФЦ;

2) в форме электронных документов, в том числе включая ПГУ ЛО.
В случае передачи прав уполномоченному представителю заявителя пред-

ставляется паспорт представителя и документ, подтверждающий его полномо-
чия действовать от имени заявителя.

2.6.4. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия, отсутствуют.

2.6.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предо-
ставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв-
ляются:

1) несоответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.6.2. на-
стоящего Административного регламента;

2) отсутствие запрашиваемой информации в реестре муниципального иму-
щества МО «Бугровское сельское поселение».

Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, вправе обратиться повторно после устранения 
причин отказа, установленных настоящим Административным регламентом.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципаль-
ной услуги не взимается.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги – 15 минут.

2.9.1 Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 
муниципальной услуги – 15 минут.

2.9.2 Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата 
– не более 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день 
обращения;

- в случае поступления документов по почте, через ПГУ ЛО заявление реги-
стрируется в день поступления.

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

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специаль-
но 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 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-
спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспорт-
ных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых раз-
мещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

2.11.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 
инвалидам.

2.11.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются инфор-
мационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его 
работы.

2.11.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (до-
ступными для инвалидов).

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

2.11.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а так-
же содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работ-
ника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.11.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля.

2.11.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, 
ходунков).

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

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

2.11.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую инфор-
мацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

2.11.13. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются 
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столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для на-
писания письменных обращений.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
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 муниципальной ус-

луги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4) возможность получения полной и достоверной информации о муни-

ципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предостав-
лении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного доку-
мента на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.14. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-
менимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществля-
ется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга;

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

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимо-
сти) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих полу-
чению услуг наравне с другими лицами.

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

луги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должност-

ными 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 предостав-

ления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинград-
ской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного 
самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осущест-
вляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.16.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной ус-
луги относятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в 
целях получения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в раз-
личные организации в целях получения муниципальной услуги.

2.16.2. К непосредственным показателям доступности и качества муници-
пальной услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с со-
глашением, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, с 
момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.16.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после всту-

пления в силу соглашения о взаимодействии.
2.16.4. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов ис-

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

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления 
муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муници-
пальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных 
услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муници-
пальных услуг.

2.16.5. В случае подачи документов в орган местного самоуправления по-
средством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие дей-
ствия:

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

представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента;

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

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

моуправления:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 ра-

бочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пред-

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

2.16.6. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указан-
ным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения 

выявленных недостатков.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю рас-

писку в приеме документов.
При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-

ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа 
местного самоуправления, ответственное за подготовку ответа по результатам 
рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходи-
мые документы (справки, письма, решения и др.) в МФЦ для их последующей 
передачи заявителю:

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

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 2 
дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

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

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
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 осуществляет-
ся при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением Пра-
вительства Российской 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 заявителю 
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 следу-
ющими 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 (далее – ЭП) для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном 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 заявление на 

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

прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на 

прием в Администрацию:
- 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 нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО. 

2.17.1.5. В результате направления пакета электронных документов по-
средством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизи-
рованной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.17.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следую-
щие действия: 

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный 
кабинет заявителя.

2.17.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следую-
щие действия:

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое долж-
но содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, иденти-
фикационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо 
представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заяви-
тель приглашен на прием». 

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

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если за-
явитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт 
явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя 
окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом ре-
шении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет доку-
мент способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает 
его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, 
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должност-
ного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.17.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в фор-
ме электронных документов (электронных образов документов), удостоверен-
ных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предостав-
лением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Ад-
министративного регламента.

2.17.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя по-
средством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает 
в соответствующем поле такую необходимость).

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

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено.

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

4.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих адми-
нистративных процедур:

1) прием и регистрация запроса заявителя;
2) формирование выписки, обобщенной информации из реестра муници-

пального имущества МО «Бугровское сельское поселение»;
3) согласование и подписание выписки, обобщенной информации из рее-

стра муниципального имущества МО «Бугровское сельское поселение»;
4) выдача или направление заявителю результата предоставления муници-

пальной услуги, указанной в подпунктах 2 и 3 пункта 2.3.
4.1.2. Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 5 к насто-
ящему Административному регламенту.

4.2. Последовательность выполнения административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги.

4.2.1. Прием и регистрация запроса заявителя.
4.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административ-
ного регламента в МФЦ или в администрацию МО «Бугровское сельское посе-
ление», в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет, в форме электронных документов, включая ПГУ ЛО.

4.2.1.2. Заявление с документами, указанными в подпункте 2.6.1 Админи-
стративного регламента, регистрируется в день поступления в администрацию 
МО «Бугровское сельское поселение» или МФЦ, через ПГУ ЛО.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, направленный почто-
вым отправлением или поступивший на электронный адрес администрации МО 
admbsp@mail.ru, регистрируется специалистом по делопроизводству админи-
страции МО в течение календарного дня со дня поступления запроса.

4.2.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, не-
соответствия документов требованиям, указанным в настоящем Администра-
тивном регламенте, специалист по муниципальному имуществу администрации 
МО уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муници-
пальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

4.2.1.4. Поступившие и зарегистрированные документы специалистом, 
ответственным за организацию делопроизводства в администрации МО «Бу-
гровское сельское поселение», в тот же день направляются специалисту (да-
лее - специалист), ответственному исполнителю для осуществления проверки 
комплектности представленных документов в соответствии с пунктом 2.6.1 на-
стоящего Административного регламента.

4.2.1.5. Ответственными лицами за административные действия, входящие 
в состав административной процедуры, является специалист, ответственный за 
организацию делопроизводства в администрации МО «Бугровское сельское по-
селение».

4.2.1.6. Критерием принятия решения является соответствие запроса и 
прилагаемых к нему документов требованиям, предусмотренным настоящим 
Административным регламентом.

4.2.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры со-
ставляет 2 календарных дня со дня поступления запроса.

4.2.1.8. Результатом выполнения административной процедуры является 
направление зарегистрированного запроса ответственному исполнителю для 
исполнения.

Результат фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов в си-
стеме электронного документооборота в администрации МО.

4.2.2. Формирование выписки, обобщенной информации из реестра муни-
ципального имущества МО «Бугровское сельское поселение».

4.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление зарегистрированного запроса ответственному исполнителю для 
исполнения.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Администра-
тивного регламента, ответственный исполнитель в течение 2 календарных дней 
со дня поступления зарегистрированного запроса готовит на официальном 
бланке МО «Бугровское сельское поселение» проект мотивированного решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок процедуры подписания проекта мотивированного решения об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги соответствует порядку, указанно-
му в пункте 4.2.3 настоящего Административного регламента.

4.2.2.2. Формирование выписки.
При получении принятого к исполнению запроса о получении выписки от-
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ветственный исполнитель при помощи автоматизированной информационной 
системы реестра муниципального имущества МО «Бугровское сельское посе-
ление» осуществляет поиск заданного объекта муниципального имущества МО 
«Бугровское сельское поселение».

После того как объект муниципального имущества МО «Бугровское сель-
ское поселение» найден, ответственный исполнитель осуществляет формиро-
вание выписки. 

Выписка формируется автоматически с использованием встроенных 
средств автоматизированной информационной системы для ее формирования.

Сформированная выписка подлежит направлению на согласование заме-
стителю главы администрации.

4.2.2.3. Формирование обобщенной информации из реестра муниципаль-
ного имущества МО «Бугровское сельское поселение».

При получении принятого к исполнению запроса о получении обобщенной 
информации из реестра муниципального имущества МО «Бугровское сельское 
поселение» ответственный исполнитель при помощи автоматизированной ин-
формационной системы реестра муниципального имущества МО «Бугровское 
сельское поселение» осуществляет поиск объектов муниципального имущества 
МО «Бугровское сельское поселение», по которым необходимо представить ин-
формацию. 

После того как все объекты муниципального имущества МО «Бугровское 
сельское поселение» найдены, ответственный исполнитель осуществляет фор-
мирование обобщенной информации из реестра муниципального имущества 
МО «Бугровское сельское поселение».

Обобщенная информация из реестра муниципального имущества МО 
«Бугровское сельское поселение» формируется с использованием встроенных 
средств автоматизированной информационной системы. 

Обобщенная информация из реестра муниципального имущества МО «Бу-
гровское сельское поселение» подлежит направлению на согласование заме-
стителю главы администрации.

4.2.2.4. Ответственным должностным лицом за административные дей-
ствия, входящие в состав административной процедуры, является ответствен-
ный исполнитель.

4.2.2.5. Критерием принятия решения является определение вида необхо-
димой информации для подготовки проекта документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги.

4.2.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
формированию выписки, обобщенной информации из реестра муниципального 
имущества МО «Бугровское сельское поселение» составляет 3 календарных дня 
со дня поступления зарегистрированного запроса ответственному исполнителю 
для исполнения.

4.2.2.7. Результатом административной процедуры является одно из сле-
дующих действий:

1) сформированная выписка из реестра муниципального имущества МО 
«Бугровское сельское поселение», переданная на согласование заместителю 
главы администрации; 

2) сформированная обобщенная информация из реестра муниципального 
имущества МО «Бугровское сельское поселение», переданная на согласование 
заместителю главы администрации;

3) письменное мотивированное решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги с обоснованием причин отказа, переданное на согласование 
заместителю главы администрации.

Сформированная выписка из реестра муниципального имущества МО «Бу-
гровское сельское поселение» фиксируется в реестре сформированных выписок 
автоматизированной системы (АСУС). Результат сформированного обобщения 
информации из реестра муниципального имущества МО «Бугровское сельское 
поселение» и письменное мотивированное решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации исходящих ответов 
в системе электронного документооборота или в автоматизированной системе 
(АС) по работе с обращениями граждан и организаций в администрации МО.

4.2.3. Согласование и подписание выписки, обобщенной информации из 
реестра муниципального имущества МО «Бугровское сельское поселение».

4.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является по-
ступление выписки, обобщенной информации из реестра муниципального иму-
щества МО «Бугровское сельское поселение», письменного мотивированного 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием 
причин отказа (далее – проект документа) на согласование заместителю главы 
администрации.

4.2.3.2. Заместитель главы администрации рассматривает подготовленный 
проект документа в течение 1 календарного дня со дня его поступления и в тот 
же день:

1) возвращает его на доработку ответственному исполнителю при наличии 
оснований для возврата проекта документа;

2) согласовывает его и передает на подписание главе администрации МО 
«Бугровское сельское поселение» при отсутствии оснований для возврата про-
екта документа на доработку. 

Основаниями для возврата проекта документа на доработку являются:
1) оформление документа с нарушением установленной формы;
2) необходимость внесения грамматических и орфографических правок;
3) наличие логических ошибок;
4) необходимость внесения уточнений, в том числе изменений редакцион-

ного характера.
Согласование заместителем главы администрации документа оформляется 

его визой, которая ставится на последнем листе первого экземпляра, в нижней 
его части.

4.2.3.3. Глава МО «Бугровское сельское поселение» рассматривает согла-
сованный заместителем главы администрации проект документ в течение 1 ка-
лендарного дня со дня его поступления и в тот же день:

1) возвращает его на доработку ответственному исполнителю при наличии 
оснований для возврата документа.

2) подписывает его и передает ответственному исполнителю при отсут-
ствии оснований для возврата проекта документа на доработку.

4.2.3.4. В случае возврата проекта документа ответственный исполнитель 
устраняет выявленные нарушения в день возврата проекта документа и в тот же 
день передает его на этап согласования, с которого проект документа был воз-
вращен на доработку, а именно:

1) заместителю главы – для осуществления действий, установленных пун-
ктом 4.2.3.2 настоящего Административного регламента;

2) главе МО «Бугровское сельское поселение» – для осуществления дей-
ствий, установленных пунктом 4.2.3.3 настоящего Административного регла-
мента.

Если в процессе доработки проекта документа вносятся изменения, проект 
документа подлежит обязательному повторному согласованию и далее выполня-
ются действия, установленные пунктом 4.2.3.3 настоящего Административного 
регламента.

4.2.3.5. Ответственными лицами за административные действия, входящие 
в состав административной процедуры, являются ответственный исполнитель, 
заместитель главы либо глава МО «Бугровское сельское поселение».

4.2.3.6. Критерием принятия решения является соответствие подготовлен-
ного проекта документа сущности запроса.

4.2.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
согласованию и подписанию проекта документа составляет 3 календарных дня 
со дня поступления подготовленного проекта документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, на согласование и подписание 
заместителем главы.

4.2.3.8. Результатом административной процедуры является подписанный 
документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 
переданный ответственному исполнителю для выдачи или направления заяви-
телю.

Результат фиксируется в журнале регистрации исходящих ответов в систе-
ме электронного документооборота в администрации МО «Бугровское сельское 
поселение».

4.2.4. Выдача или направление заявителю результата предоставления му-
ниципальной услуги.

4.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является по-
ступление подписанного документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, ответственному исполнителю.

4.2.4.2. Ответственный исполнитель осуществляет сортировку полученного 
документа в соответствии со способом получения результата предоставления 
муниципальной услуги, выбранным заявителем, в течение 1 календарного дня 
со дня поступления подписанного документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, и в тот же день:

1) в случае предоставления заявителем заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, 
направляется в МФЦ;

2) в случае получения результата предоставления муниципальной услуги в 
МО «Бугровское сельское поселение»:

осуществляет передачу документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги, для последующего направления заявителю, в слу-
чае если способом получения результата предоставления муниципальной услуги 
заявителем выбрано почтовое отправление;

назначает заявителю время приема для выдачи документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, в случае если способом по-
лучения результата предоставления муниципальной услуги заявителем выбрано 
личное получение;

осуществляет передачу документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги, в электронной форме через ПГУ ЛО, если заяви-
тель обратился за предоставлением услуги через ПГУ ЛО.

4.2.4.3. В случае направления документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, почтовым отправлением специалист, ответ-
ственный за организацию делопроизводства в администрации, осуществляет 
отправку результата предоставления муниципальной услуги в течение 1 кален-
дарного дня со дня получения от ответственного исполнителя соответствующего 
результата.

4.2.4.4. Ответственными лицами за административные действия, входящие 
в состав административной процедуры, являются ответственный исполнитель, 
специалист по муниципальному имуществу.

4.2.4.5. Критерием принятия решения является определение способа полу-
чения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

4.2.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 календарных дня со дня поступления подписанного документа от-
ветственному исполнителю.

4.2.4.7. Результатом административной процедуры является:
1) выдача или направление результата предоставления муниципальной ус-

луги заявителю;
2) выдача или направление заявителю письменного мотивированного ре-

шения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 
отказа.

Результат фиксируется в системе электронного документооборота адми-
нистрации. 

5. Формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административ-

ного регламента осуществляет глава администрации МО «Бугровское сельское 
поселение», заместитель главы, курирующий деятельность специалиста.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы, 
курирующим деятельность специалиста, в виде: 

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений);
проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений);
контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений);
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 

показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жа-

лобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корре-
спонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о 
представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 
ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие 
заявления и обращения, а также запросов администрации осуществляет специ-
алист по делопроизводству.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из элек-
тронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправ-
ления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного са-
моуправления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административ-
ных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа местно-
го самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руково-
дителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 
ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административ-
ных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля 
нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обо-
снованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой администра-
тивной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной 
услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) 
сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определенных административными процедурами, осуществля-
ется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного ре-
гламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также долж-
ностных лиц, государственных служащих

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

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездей-
ствие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностно-
го лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной 
услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

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

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 
11.2 Федерального 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 обжалования является 
жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего законода-
тельства, в том числе требований настоящего Административного регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение му-
ниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при 
исполнении муниципальной услуги.

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматрива-
ется в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 
течение 5 (пяти) 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 содержит:
- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контакт-
ного телефона, адрес (адреса) электронной 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, предо-
ставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявите-
лем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие дово-
ды заявителя, либо их копии.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом 
или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаю-
щем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в госу-
дарственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) 
дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с 
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа мест-
ного самоуправления при получении жалобы, в которой содержатся нецензур-
ные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без от-
вета по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, напра-
вившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.12. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 
не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного 
самоуправления или должностному лицу органа местного самоуправления, либо 
в иной орган в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней 
со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если 
его фамилия/наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.13. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему 
неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ-
ляемыми 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 
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безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем 
по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые 
жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или од-
ному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, 
направивший жалобу.

6.14. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не 
может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жа-
лобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней 
вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.15. В ходе личного приема заявителю / его уполномоченному представи-
телю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее 
был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

6.16. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 
приняты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений.
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному 

лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нару-
шающие право заявителя либо его представителя на получение муниципальной 
услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные зако-
нодательством Российской Федерации.

С приложениями к административному регламенту можно 
ознакомиться 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

30.06.2017  № 189 
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного 
права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые по-
мещения»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 
при предоставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, 
повышения качества и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Фе-
деральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», администрация МО «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению админи-

страцией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области муниципальной услуги «Выдача справок 
об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 
собственности на жилые помещения» (Приложение № 1).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию на сайте админи-
страции МО «Бугровское сельское поселение» http://www.admbsp.ru и в газете 
«Бугровский Вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-
бой.

Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК ОБ 
ОТКАЗЕ ОТ ПРЕИМУЩЕСТВЕННОГО ПРАВА ПОКУПКИ ДОЛИ В 

ПРАВЕ ОБЩЕЙ ДОЛЕВОЙ СОБСТВЕННОСТИ НА ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об отказе от 

преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности 
на жилые помещения».

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального об-
разования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, ад-
министрация МО).

1.3. Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной ус-
луги, является специалист по муниципальному имуществу.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги специалист взаимодей-
ствует с:

 - с органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации;
- с органами Федеральной службы государственной регистрации, када-

стра и картографии.
1.5. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты 

органов местного самоуправления Ленинградской области приведены в при-
ложении 1 к административному регламенту.

1.6. График работы: 
День недели Рабочие часы Обеденный перерыв 
Понедельник – четверг 09.00–17.00 13.00–14.00

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти 
Ленинградской области в сети Интернет.

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

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 
области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления 
http://www:admbsp.ru.

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее - МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефо-
нах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

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

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

пальной услуги.
1.10.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об 

исполнении муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.10.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использо-
ванием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается 
на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предостав-
ляется:

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

- на Интернет-сайте МО http://www:admbsp.ru;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской об-

ласти: http://www.gu.lenobl.ru;
- при обращении в МФЦ.
1.10.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осущест-

вляется в устной, письменной или электронной форме. 
1.10.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону 

специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчер-
пывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные 
вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно 
относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная 
продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно пре-
вышать 10 минут.

1.10.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетен-
цию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения 
информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, упол-
номоченных на ее предоставление.

1.10.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты от-
правителя запроса).

1.10.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде 
осуществляется по электронной почте. 

1.11. Заявителями могут выступать физические и юридические лица.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об отказе от 

преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности 
на жилые помещения».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправ-
ления и осуществляется через отраслевой (функциональный) орган.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 
заявителю справки об отказе от преимущественного права покупки доли в пра-
ве общей долевой собственности на жилые помещения или письма, содержа-
щего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – не позднее 30 дней со 
дня регистрации заявления в администрации МО.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-
ствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газе-
та», № 237, 25.12.1993);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 
30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»;
- Федеральным закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 13.04.2012 г. № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техноло-
гическое взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Постановлением Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 
№ 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполни-
тельной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муни-
ципальными учреждениями»; 

- Уставом муниципального образования «Бугровское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в дан-
ной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги:

2.6.1. Перечень документов, обязанность по предоставлению которых воз-
ложена на заявителя:

- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги (прило-
жение 3 к административному регламенту) или заявление в электронном виде.

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося 
физическим лицом, либо личность представителя физического или юридиче-
ского лица;

- копия документа, удостоверяющая права (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается предста-
витель заявителя (в случае необходимости);

- копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, 
права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, 
то заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие на-
личие согласия указанных лиц (представителей) на обработку персональных 
данных (представляются документы (согласие), заверенные нотариально, или 
письменное согласие каждого члена семьи в присутствии должностного лица 
администрации МО).

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель 
представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов 
возвращаются заявителю.

Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заяви-
теля (для юридического лица).

2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных орга-
нов, органов самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе:

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 
которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним,

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или ме-
сту пребывания (для физических лиц).

2.6.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не 
имеющего полномочий на обращение;

- представление заявителем неправильно оформленных документов, со-
держащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу докумен-
тов, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно 
истолковать их содержание;

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя, его на-
правившего, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ о 
результатах рассмотрения заявления.

2.6.4. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю 
в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации обращения в админи-
страцию МО.

2.6.5. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предо-
ставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель 
вправе вновь направить заявление в соответствующий отраслевой (функцио-
нальный) орган.

2.6.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

- наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в пун-
кте 2.6.1. настоящего регламента;

- представление недостоверных документов и сведений;
- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рас-

смотрения заявления.
2.6.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6.8. Прием заявителей (получателей муниципальной услуги) ведется в 

порядке живой очереди в дни и часы приема.
2.6.9. Время ожидания в очереди заявителей для подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, получения результата предоставления 
муниципальной услуги или консультирования составляет не более 15 минут.

2.6.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги.

2.6.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправле-
ния Ленинградской области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.6.12. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-
спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транс-
портных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых 
размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специ-
альных автотранспортных средств инвалидов.

2.6.13. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 
инвалидам.

2.6.14. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются инфор-
мационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме 
его работы.

2.6.15. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов).

2.6.16. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возника-
ющих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражда-
нами.

2.6.17. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а так-
же содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работ-
ника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.6.18. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля.

2.6.19. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, 
ходунков).

2.6.20. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации. 

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

2.6.22. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую инфор-
мацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

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

2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.7.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, примени-

мые в отношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для 

заявителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной ус-

луги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4) возможность получения полной и достоверной информации о муни-

ципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

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

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.7.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-
менимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществля-
ется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга;

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

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимо-
сти) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих полу-
чению услуг наравне с другими лицами.

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

луги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должност-

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

поданных в установленном порядке.
2.8. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме:

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осущест-
вляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленин-
градской области «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного 
самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осущест-
вляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.8.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги в МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправления посред-
ством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, 
представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие 
действия:

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

представленных документов требованиям настоящего административного ре-
гламента;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность доку-
ментов конкретному заявителю и виду муниципальной услуги;

направляет копии документов, с составлением описи этих документов по 
реестру в орган местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обраще-
ния заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обраще-
ния заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально 
заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), 
посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего 
административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием до-
кументов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий 
к приему заявки и возвращает документы заявителю (уполномоченному лицу) 
для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
(уполномоченному лицу) расписку в приеме документов.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного само-
управления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномоченным 
лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной 
услуги) в МФЦ ответственный специалист органа местного самоуправления 
направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муни-
ципальной услуги, для их последующей передачи заявителю (уполномоченному 
лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного 
самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предо-
ставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает за-
явителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения доку-
ментов в МФЦ.

2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде.

2.9.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных докумен-
тов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляет-
ся при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной ус-
луги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, ин-
формационных технологиях и о защите информации», постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

2.9.1.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следу-
ющими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию. 
2.9.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в 

Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную 
квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.9.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить 
следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на 

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

на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в Администрацию:
- 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 нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО. 

2.9.1.5. В результате направления пакета электронных документов по-
средством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизи-
рованной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.9.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следу-
ющие действия: 

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный 
кабинет заявителя.

2.9.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следую-
щие действия:

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое долж-
но содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, иденти-
фикационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо 
представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заяви-
тель приглашен на прием». 

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

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если за-
явитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт 
явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя 
окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.9.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1. 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удосто-
веренных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обра-
щения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предостав-
лением документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного 
регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.6.3 настоящего Ад-
министративного регламента.

2.9.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя посред-
ством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления ус-
луги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает 
в соответствующем поле такую необходимость).

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги

3. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не тре-
буется. 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур в электронной форме
4.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова-

тельность следующих административных процедур:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к 

нему документов с целью предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов 

сотрудником администрации МО с целью установления права на муниципаль-
ную услугу;

- направление запросов в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, в рамках межведомственного электронного взаимо-
действия;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги;

- подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли 
в праве общей долевой собственности на жилые помещения;

- выдача справки об отказе от преимущественного права покупки доли в 
праве общей долевой собственности на жилые помещения либо письма, со-
держащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги и 
административной процедуры «Прием, первичная проверка и регистрация за-
явления и приложенных к нему документов с целью предоставления муници-
пальной услуги» является поступление от заявителя письменного заявления 
с приложенными к нему необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги документами, обязанность по представлению которых возложена на за-
явителя.

4.3. Сотрудник, ответственный за выполнение административной процеду-
ры, проверяет надлежащее оформление заявления в соответствии с образцом 
заявления (приложение 3 к административному регламенту) и приложенных к 
нему документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, и ре-
гистрирует заявление во внутренней документации в соответствии с правилами 
делопроизводства.

4.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего де-
лопроизводства. С учетом особенностей ведения процедур по данной муници-
пальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в 
электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением 
присвоенного системой индивидуального номера.

4.5. Срок выполнения административного действия – не более 15 минут.
4.6. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение 

и проверка заявления и приложенных к нему документов сотрудником по дело-
производству с целью установления права на муниципальную услугу» является 
поступление зарегистрированного заявления с пакетом документов сотрудни-
ку по муниципальному имуществу, ответственному за оказание муниципальной 
услуги.

4.7. Сотрудником по муниципальному имуществу проводится проверка 
полноты комплекта представленных документов в соответствии с перечнем, 
указанным в настоящем административном регламенте.

Срок выполнения административного действия – не более 15 минут на 
одно заявление.

4.8. При обращении заявителя (представителя) лично на приеме сотрудни-
ком по делопроизводству, ответственным за прием документов:

- устанавливается личность заявителя (или его представителя);
- проводится проверка представленных документов на предмет соответ-

ствия их установленным законодательством требованиям;
- осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их 

своей подписью и печатью;
- заявление регистрируется.
Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации 

документов - не более 30 минут на одного заявителя.
4.9. Основанием для начала административной процедуры «Направление 

запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услу-
ги, в рамках межведомственного электронного взаимодействия» является со-
ответствие представленного пакета документов перечню документов пункта 2.6 
настоящего регламента.

4.10. Для сбора необходимой информации согласно перечню пункта 2.6 
настоящего регламента по каналам межведомственного информационного вза-
имодействия ответственный сотрудник осуществляет следующие межведом-
ственные запросы:

- запрос выписки из Единого государственного реестра прав на недвижи-
мое имущество и сделок с ним в Управлении Федеральной службы государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).

4.11. Межведомственный запрос формируется и направляется в первый 
день начала данной административной процедуры.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не 
должно превышать пяти дней.

4.12. Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведе-
ния фиксируются в день получения данных дополнительно к документам, по-
данным заявителем.

4.13. Основанием для начала административной процедуры «Принятие ре-
шения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги» 
является получение сотрудником по муниципальному имуществу полного па-
кета документов согласно перечню пункта 2.6 административного регламента.

4.14. Сотрудник по муниципальному имуществу рассматривает документы, 
анализирует уточненные сведения и принимает решение:

- о возможности выдачи справки об отказе от преимущественного права 
покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения;

- о невозможности принятия положительного решения об оказании муни-
ципальной услуги.

Срок выполнения административного действия – не более 30 минут.
4.15. В случае принятия решения о возможности оказания муниципальной 

услуги сотрудником по муниципальному имуществу готовится служебная запи-
ска на имя заместителя главы администрации, о выдаче справки об отказе от 
преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности 
на жилые помещения.

Срок подготовки служебной записки – не более 60 минут.
Срок подписания служебной записки главой администрации – не более 3 

рабочих дней.
4.16. В случае выявления отсутствия у заявителя права на получение му-

ниципальной услуги сотрудником по муниципальному имуществу, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с подробным 
обоснованием причин отказа, которое визируется заместителем главы админи-
страции и направляется на подпись главе администрации.

Срок подготовки письма, содержащего мотивированный отказ в предо-
ставлении муниципальной услуги, – не более 60 минут.

Срок визирования письма, содержащего мотивированный отказ в предо-
ставлении муниципальной услуги, заместителем главы администрации – не 
более 5 рабочих дней.

Срок подписания письма, содержащего мотивированный отказ в предо-
ставлении муниципальной услуги, главой администрации – не более 15 рабочих 
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дней.

4.17. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка 
справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 
долевой собственности на жилые помещения» является получение сотрудником 
по муниципальному имуществу резолюции на служебную записку заместителя 
главы администрации о подготовке справки об отказе от преимущественного 
права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помеще-
ния.

4.18. Сотрудником по муниципальному имуществу готовится проект справ-
ки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 
собственности на жилые помещения и направляется с комплектом документов 
на визу заместителю главы администрации.

Срок подготовки справки – не более 60 минут.
4.19. Проект справки об отказе от преимущественного права покупки доли 

в праве общей долевой собственности на жилые помещения в течение10 рабо-
чих дней визируется заместителем главы администрации.

4.20. После визирования проекта справки заместителем главы админи-
страции проект справки передается на подпись главе администрации.

Срок подписания справки об отказе от преимущественного права покупки 
доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения – не более 
30 рабочих дней.

4.21. Основанием для начала административной процедуры «Выдача 
справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 
долевой собственности на жилые помещения либо письма, содержащего мо-
тивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги» является полу-
чение сотрудником по муниципальному имуществу, ответственным за предо-
ставление муниципальной услуги, подписанной главой администрации, справки 
об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 
собственности на жилые помещения или письма, содержащего мотивирован-
ный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудником по муниципальному имуществу, ответственным за предо-
ставление данной услуги, производится уведомление заявителя по телефону, 
указанному в заявлении, о принятом решении.

В случае представления гражданином заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги через МФЦ справка или письмо, содержащее мотивиро-
ванный отказ, направляются в МФЦ, если иной способ получения не указан 
заявителем.

Срок уведомления заявителя – не более 3 дней после подписания главой 
администрации, справки об отказе от преимущественного права покупки доли 
в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо письма, со-
держащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае представления заявления и документов в форме электронного 
документа, подписанного электронной цифровой подписью, заявитель инфор-
мируется о результате административной процедуры через «Личный кабинет» 
на Портале. Справка или письмо, содержащее мотивированный отказ, направ-
ляются заявителю почтой или выдаются на руки в органе местного самоуправ-
ления, согласно варианту, указанному в заявлении.

4.22. Если заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги 
на admbsp@mail.ru, сообщение о готовности справки или письма, содержащего 
мотивированный отказ, и приглашение к получению результата муниципальной 
услуги отправляются заявителю в день подписания справки посредством элек-
тронной почты на электронный адрес, указанный в заявлении, или посредством 
уведомления на адрес адресанта.

4.23. Сотрудник по муниципальному имуществу, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги, регистрирует справку об отказе от преиму-
щественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на 
жилые помещения в журнале регистрации выдачи справок об отказе от пре-
имущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на 
жилые помещения (приложение 4 к административному регламенту). Журнал 
ведется на бумажном носителе.

4.24. Срок выполнения административной процедуры – не более 30 минут.
4.25. По прибытии заявителя (его представителя) в администрацию МО 

устанавливает личность заявителя (его представителя), проверяет документ, 
подтверждающий полномочия представителя.

4.26. Заявитель (его представитель) при получении справки в органе мест-
ного самоуправления ставит подпись в журнале регистрации выдачи справок 
об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 
собственности на жилые помещения.

4.27. Срок выполнения административной процедуры - не более 30 минут.
4.28. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-

ложении 5 к административному регламенту.
V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административ-

ного регламента осуществляет глава администрации МО, заместитель главы 
администрации МО.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой админи-
страции МО, заместителем главы администрации МО, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услу-
ги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 
показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жа-
лобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корре-
спонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о 
представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 
ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствую-
щие заявления и обращения, а также запросов) администрации МО осущест-
вляет делопроизводитель.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из элек-
тронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного само-
управления, устной и письменной информации должностных лиц органа мест-
ного самоуправления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания администра-
тивных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа 
местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных 
руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не-
сут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения администра-
тивных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля 
нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обосно-

ванности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской 
области и Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой админи-
стративной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муници-
пальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной 
инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определенных административными процедурами, осуществля-
ется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного ре-
гламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестицион-
ной деятельности Ленинградской области.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, государственных служащих

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

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (без-
действие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги долж-
ностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муни-
ципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

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

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальны-
ми правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муници-
пальную 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 носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО 
«МФЦ». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования явля-
ется жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего за-
конодательства, в том числе требований настоящего административного ре-
гламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предо-
ставляющего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение му-
ниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при 
исполнении муниципальной услуги. 

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматри-
вается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений 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 содержит:
- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, решения и действия (бездействие) 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 также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заяви-
телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом 
или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаю-
щем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в госу-
дарственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъ-
яснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа 
местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупо-
требления правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочте-
нию, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рас-
смотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной 
орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается 
гражданину, направившему обращение, 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 существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправ-
ления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки 
с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ра-
нее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного са-
моуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 
уведомляется заявитель, направивший жалобу. В случае если ответ по суще-
ству поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения 
сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невоз-
можности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальней-
шем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу по-
ставленных в обращении вопросов.

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть при-
няты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений;
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованно-

му лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, на-
рушающие право заявителя либо его представителя на получение муниципаль-
ной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные 
законодательством Российской Федерации.

С приложениями к административному регламенту можно 
ознакомиться 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

03.07.2017  № 190
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми 
помещениями, предоставленными по договорам социального найма в 
МО «Бугровское сельское поселение»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 
при предоставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, 
повышения качества и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Фе-
деральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», администрация МО «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению админи-

страцией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области муниципальной услуги «Оформление согла-
сия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам 
социального найма в МО «Бугровское сельское поселение» (Приложение №1). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-
бой.

Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ 

СОГЛАСИЯ (ОТКАЗА) НА ОБМЕН ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, 
ПРЕДОСТАВЛЕННЫМИ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО 

НАЙМА В МО «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: Оформление согласия (отказа) 

на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального 
найма в МО «Бугровское сельское поселение» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется админи-
страцией муниципального образования «Бугровское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – 
орган местного самоуправления, администрация МО «Бугровское сельское 
поселение»).

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:
 - Администрация муниципального образования «Бугровское сельское по-

селение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, 

график работы, часы приема корреспонденции органов местного самоуправ-
ления Ленинградской области и справочные телефоны орган местного само-
управления для получения информации, связанной с предоставлением муни-
ципальной услуги приведены в приложении 1 к настоящему административному 
регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефо-
нах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информирова-
ние о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ПГУ ЛО 
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осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги на 
ПГУ ЛО.

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти 
Ленинградской области в сети Интернет.

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

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в сети Интернет (далее – ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 
области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления 
http://www:admbsp.ru . 

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с исполь-
зованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается 
на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предостав-
ляется:

- по телефону специалистами администрации муниципального образова-
ния «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области;

- на Интернет-сайте администрации МО http://www.lenobl.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных (функций) Ленинградской 

области: http://www.gu.lenobl.ru;
- при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой 

корреспонденцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, 
поселок Бугры, ул. Шоссейная, д. 12, а также в электронном виде на электрон-
ный адрес администрации МО: admbsp@mail.ru, рассматриваются делопроиз-
водителем.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осущест-
вляется в устной, письменной или электронной форме, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты от-
правителя запроса).

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется 
путем размещения информации на ПГУ ЛО.

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный каби-
нет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО.

1.12. Муниципальная услуга «Оформление согласия (отказа) на обмен жи-
лыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в МО 
«Бугровское сельское поселение», предоставляется физическим лицам, а так-
же лицам, уполномоченным в соответствии с законодательством Российской 
Федерации представлять интересы указанных заявителей.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Оформление согласия (отказа) на обмен жи-

лыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в МО 
«Бугровское сельское поселение».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-
цией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области.

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать:
- от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не-

обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим ад-
министративным регламентом;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным орга-
нам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление администрации МО «Бугровское сельское поселение» о 

даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по догово-
рам социального найма;

- постановление администрации МО «Бугровское сельское поселение» об 
отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по 
договорам социального найма.

2.4. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги.

2.4.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрирует-
ся в администрации МО «Бугровское сельское поселение» в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию МО «Бугров-
ское сельское поселение».

2.4.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, 
переданного на бумажном носителе из МФЦ в администрацию МО «Бугров-
ское сельское поселение», осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления в администрацию МО «Бугровское сельское 
поселение».

2.4.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, 
направленного в форме электронного документа посредством ПГУ ЛО осущест-
вляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
администрации МО «Бугровское сельское поселение».

2.4.4. Поступившее в администрации МО «Бугровское сельское поселе-
ние» заявление регистрируется в течение 2 дней со дня письменного обра-
щения заявителя о предоставлении муниципальной услуги с использованием 
системы автоматизации делопроизводства и документооборота.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 

(десять) рабочих дней со дня письменного обращения заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги.

2.5.2. Выдача (направление) документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется в срок, не превышающий 10 
(десяти) рабочих дней со дня письменного обращения заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-
пальной услуги, осуществляются на основании:

- Конституции Российской Федерации;
- Жилищного кодекса Российской Федерации;
- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-

ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 

373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг»;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной под-
писи»;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 
310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государ-
ственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполни-
тельной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муни-
ципальными учреждениями»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказа Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 13 апреля 2012 г. № 107 «Об утверждении Положения о феде-
ральной государственной информационной системе «Единая система иденти-
фикации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-
но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме»;

- нормативных правовых актов МО;
- Устава администрации МО «Бугровское сельское поселение».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами ЛО и муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предостав-
ления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 
и порядок их предоставления.

2.7.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель 
предоставляет в администрацию МО «Бугровское сельское поселение» следу-
ющие документы: 

- заявление нанимателей о согласии на обмен жилыми помещениями, 
предоставленными по договорам социального найма (далее – заявление, фор-
ма заявления в приложении 3 к настоящему Административному регламенту);

- договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам 
социального найма, с согласием проживающих совместно с нанимателем чле-
нов семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление соответ-
ствующего обмена;

- документы, удостоверяющие личность гражданина, подавшего заявле-
ние, и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его 
заменяющий);

- документы, подтверждающие семейные отношения гражданина, пода-
вшего заявление, и членов его семьи (свидетельство о рождении, свидетель-
ство о заключении (расторжении) брака, свидетельство о смерти, судебное 
решение о признании членом семьи и другие);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 
занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор, решение о 
предоставлении жилого помещения, решение суда и т.п.);

- справку об отсутствии у нанимателя и членов его семьи тяжелых форм 
хронических заболеваний в соответствии с перечнем, утвержденным постанов-
лением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378 (для нанимателей, меняющихся 
на жилые помещения в коммунальной квартире);

- выписку из домовой книги (с содержанием сведений обо всех гражданах, 
зарегистрированных совместно с заявителем, в том числе не являющихся чле-
нами семьи заявителя);

- копию финансового лицевого счета с места жительства заявителя и чле-
нов его семьи;

- справки об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого по-
мещения и коммунальные услуги;

- согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми по-
мещениями, в которых зарегистрированы по месту жительства и проживают 
несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные 
граждане, являющиеся участниками сделки по обмену.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местно-
го самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, уча-
ствующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 
предоставить по собственной инициативе, а также способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.8.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной ус-
луги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организа-
ций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе:

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 
занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор, решение о 
предоставлении жилого помещения, решение суда и т.п.);

- выписку из домовой книги (с содержанием сведений обо всех гражданах, 
зарегистрированных совместно с заявителем, в том числе не являющихся чле-
нами семьи заявителя);

- копию финансового лицевого счета с места жительства заявителя и чле-
нов его семьи;

- справки об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого по-
мещения и коммунальные услуги;

- согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми по-
мещениями, в которых зарегистрированы по месту жительства и проживают 
несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные 
граждане, являющиеся участниками сделки по обмену.

2.8.2. Администрация МО «Бугровское сельское поселение» и МФЦ не 
вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации 
или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.8.3. Администрация МО «Бугровское сельское поселение» и МФЦ не 
вправе требовать от заявителя также предоставления документов и инфор-
мации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих го-
сударственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами ЛО, муниципальными правовыми актами.

2.9. Основания для отказа в приеме заявлений и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо от-
каза в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

- к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о рас-
торжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в 
судебном порядке;

- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке не-
пригодным для проживания;

- принято решение о признании жилого дома, в котором находится обме-
ниваемое жилое помещение, аварийным и подлежащим сносу;

- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с пере-
устройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, 
страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в 
предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской 
Федерации Перечне;

- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 к на-
стоящему административному регламенту, кроме тех, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг;

- отсутствует письменное согласие проживающих с нанимателем совер-
шеннолетних членов его семьи на обмен жилого помещения.

2.12. По требованию заявителя решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги предоставляется в письменной форме лично, посредством 
МФЦ, в электронной форме, по почте в письменной форме.

2.13. Законодательно установленные основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.14. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для за-
явителей.

2.15. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги – 15 минут.

2.16. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 
муниципальной услуги – 15 минут.

2.17. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата 
– не более 15 минут.

2.18. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день 
обращения;

- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в 
день поступления.

2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставле-
нии муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполне-
ния и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

2.19.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправле-
ния Ленинградской области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.19.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-
спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транс-
портных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых 
размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специ-
альных автотранспортных средств инвалидов.

2.19.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 
инвалидам.

2.19.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, инфор-
мационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его 
работы.

2.19.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов).

2.19.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возника-
ющих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражда-
нами.

2.19.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а так-
же содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работ-
ника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.19.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля.

2.19.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, 
ходунков).

2.19.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации. 

2.19.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.19.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую инфор-
мацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

2.20. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются сто-
лами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для напи-
сания письменных обращений.

2.21. 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 муниципальной ус-
луги;

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

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

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

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.22. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-
менимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществля-
ется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга;

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

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимо-
сти) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих полу-
чению услуг наравне с другими лицами.

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

луги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должност-

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

поданных в установленном порядке.
2.23.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинград-
ской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного 
самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осущест-
вляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.23.2. К целевым показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в 
целях получения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в раз-
личные организации в целях получения муниципальной услуги.

2.23.3. К непосредственным показателям доступности и качества муници-
пальной услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с со-
глашением, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, с 
момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.24. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после 

вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.24.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов 

исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской об-
ласти, органами местного самоуправления Ленинградской области и органи-
зациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках за-
ключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления 
муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муници-
пальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных 
услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муници-
пальных услуг.

2.24.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления 
посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие 
действия:

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

представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.7 настоящего 
административного регламента;

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

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

моуправления:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 ра-

бочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пред-

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

2.24.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, ука-
занным в пункте 2.7 настоящего административного регламента, специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для 
устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю рас-
писку в приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа 
местного самоуправления, ответственное за подготовку ответа по результатам 
рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходи-
мые документы (справки, письма, решения и др.) в МФЦ для их последующей 
передачи заявителю:

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

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 2 
дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ор-

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

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, 
направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

2.25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде.

2.25.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных докумен-
тов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляет-
ся при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной ус-
луги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, ин-
формационных технологиях и о защите информации», постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

2.25.1.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО сле-
дующими способами: 

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

Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную 
квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.25.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить 
следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на 

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

на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в Администрацию:
- 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 нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО. 

2.25.1.5. В результате направления пакета электронных документов по-
средством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизи-
рованной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.25.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следу-
ющие действия: 

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный 
кабинет заявителя.

2.25.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следую-
щие действия:

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое долж-
но содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, иденти-
фикационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо 
представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заяви-
тель приглашен на прием». 

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

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если за-
явитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт 
явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя 
окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо 

выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.25.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7.1. 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удосто-
веренных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обра-
щения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предостав-
лением документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного 
регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Ад-
министративного регламента.

2.25.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя по-
средством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает 
в соответствующем поле такую необходимость).

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги

3.1. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организа-
циями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, являются:

- выдача выписки из домовой книги с места жительства или иного доку-
мента, подтверждающего право пользования жилым помещением;

- выдача копии финансового лицевого счета с места жительства.
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-

ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-
ности выполнения административных процедур в электронной форме

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

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги;

- регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- проверка соответствия представленных документов установленным тре-
бованиям пункта 2.7. При неправильном заполнении заявления, отсутствии 
необходимых документов, несоответствии представленных документов уста-
новленным требованиям сотрудник администрации МО «Бугровское сельское 
поселение», специалист МФЦ уведомляют заявителя о наличии препятствий 
для оказания муниципальной услуги, объясняют заявителю содержание выяв-
ленных недостатков в представленных документах;

- обработка и предварительное рассмотрение сотрудником администра-
ции МО «Бугровское сельское поселение» заявления с необходимыми доку-
ментами; 

- формирование и направление запросов сотрудником администрации 
МО «Бугровское сельское поселение» (при необходимости) в органы (органи-
зации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления с полным пакетом документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, на заседании комиссии по жилищ-
ным вопросам администрации МО «Бугровское сельское поселение» (далее – 
комиссия); 

- с учетом рекомендаций комиссии администрации МО «Бугровское сель-
ское поселение» (в течение 3 (трех) дней со дня проведения заседания обще-
ственной комиссии) разрабатывает проект постановления администрации МО 
«Бугровское сельское поселение» о даче согласия на обмен жилыми помеще-
ниями, предоставленными по договорам социального найма, либо проект по-
становления главы администрации МО «Бугровское сельское поселение» об 
отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по 
договорам социального найма; 

- выдача документа, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

4.2. Основанием для начала осуществления административной процедуры 
по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, является поступление в администрации МО «Бугровское сель-
ское поселение» или МФЦ личного письменного заявления с прилагаемыми к 
нему документами, предоставленными заявителем:

4.2.1. В администрации МО «Бугровское сельское поселение»:
- посредством личного обращения заявителя;
- посредством почтового отправления;
- посредством технических средств ПГУ ЛО.
4.2.2. В МФЦ посредством личного обращения заявителя.
4.2.3 Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляют сотрудники администрации МО «Бугров-
ское сельское поселение» или сотрудники МФЦ.

4.2.4. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов по-
средством личного обращения заявителя в администрацию МО «Бугровское 
сельское поселение» или МФЦ, сотрудник, ответственный за прием докумен-
тов, осуществляет следующую последовательность действий: 

- устанавливает предмет обращения;
- устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверя-

ющему личность (для физического лица);
- проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического лица (в случае если с заявлением обращается 
представитель заявителя);

- осуществляет сверку копий представленных документов с их оригина-
лами;

- проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов 
на соответствие требованиям пункта 2.7 настоящего административному ре-
гламенту;

- проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчи-
сток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьез-
ных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит 
полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии вы-
явленных недостатков – их описание.

Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает по-
следовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами.

4.2.5. Блок-схема последовательности действий при предоставлении му-
ниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему администра-
тивному регламенту.

4.2.6. Сведения, содержащиеся в документах, предоставленных заявите-
лем (законным представителем), а также персональные данные заявителя мо-
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гут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями 
должностного лица, оказывающего муниципальную услугу. Запрещается раз-
глашение содержащейся в заявлении и предоставленных документах инфор-
мации о частной жизни заявителей без их согласия.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административ-

ного регламента осуществляет глава администрации МО «Бугровское сельское 
поселение» глава администрации, заместитель главы администрации. 

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой админи-
страции, заместителем главы администрации, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услу-
ги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 
показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жа-
лобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корре-
спонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о 
представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 
ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствую-
щие заявления и обращения, а также запросов администрации МО осущест-
вляет делопроизводитель. 

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из элек-
тронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного само-
управления, устной и письменной информации должностных лиц органа мест-
ного самоуправления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания администра-
тивных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа 
местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных 
руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не-
сут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения администра-
тивных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контро-
ля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обо-
снованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой админи-
стративной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муници-
пальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной 
инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определенных административными процедурами осуществля-
ется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного ре-
гламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестицион-
ной деятельности Ленинградской области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, государственных служащих

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

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (без-
действие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги долж-
ностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муни-
ципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

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

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальны-
ми правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО 
«МФЦ».

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования явля-
ется жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего за-
конодательства, в том числе требований настоящего Административного ре-
гламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предо-

ставляющего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение 
муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения 
при исполнении муниципальной услуги.

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматри-
вается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 
течение 5 (пяти) 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 содержит:
- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заяви-
телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом 
или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаю-
щем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в госу-
дарственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъ-
яснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа 
местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 
сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупо-
требления правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочте-
нию, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рас-
смотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной 
орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается 
гражданину, направившему обращение, 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 существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправ-
ления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять ре-
шение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее на-
правляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправ-
ления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомля-
ется заявитель, направивший жалобу.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 
может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему 
обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленно-
го в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальней-
шем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу по-
ставленных в обращении вопросов.

6.15. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 
приняты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений.
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованно-

му лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, на-
рушающие право заявителя либо его представителя на получение муниципаль-
ной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные 
законодательством Российской Федерации.

С приложениями к административному регламенту можно 
ознакомиться 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

03.07.2017 № 191
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находяще-
гося в муниципальной собственности, без торгов» 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 
при предоставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, 
повышения качества и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Фе-
деральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», администрация МО «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению админи-

страцией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области муниципальной услуги «Предоставление 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без тор-
гов» (Приложение № 1).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию на сайте админи-

страции МО «Бугровское сельское поселение» http://www.admbsp.ru и в газете 
«Бугровский вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-
бой.

Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» ВСЕВОЛОЖСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ 

ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НАХОДЯЩЕГОСЯ 

В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, БЕЗ ТОРГОВ»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности, без торгов» (далее – 
муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, организации, ис-
полняющего муниципальную услугу, и его структурных подразделений, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-
цией «Бугровское сельское поселение» (далее – орган местного самоуправле-
ния).

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:
- глава администрации;
- специалист по землеустройству.
Информация о местах нахождения и графике работы органов мест-

ного самоуправления, организаций, исполняющих муниципальную ус-
лугу, их структурных подразделений, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах электронной 
почты данных структурных подразделений, в том числе номере телефо-
на-автоинформатора

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной по-
чты, график работы, часы приема корреспонденции органов местного само-
управления Ленинградской области и справочные телефоны органов местного 
самоуправления для получения информации, связанной с предоставлением 
муниципальной услуги приведены в приложении 1 к настоящим методическим 
рекомендациям.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефо-
нах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информирова-
ние о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ПГУ ЛО 
осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги на 
ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области, адреса официальных сайтов органов местного 
самоуправления, организаций, предоставляющих услугу, а также орга-
нов исполнительной власти (органов местного самоуправления, орга-
низаций), участвующих в предоставлении государственной услуги (за 
исключением организаций, оказывающих услуги, являющиеся необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги), в 
сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти 
Ленинградской области в сети Интернет.

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

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в сети Интернет (далее – ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/.

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 
области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления 
http://www:admbsp.ru.

Порядок получения заинтересованными лицами информации по во-
просам исполнения муниципальной услуги, сведений о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с исполь-
зованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается 
на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предостав-
ляется:

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

– на Интернет-сайте МО:http://www:admbsp.ru.
– на Портале государственных и муниципальных (функций) Ленинградской 

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

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

– при обращении в МФЦ
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой 

корреспонденцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, 
поселок Бугры, ул. Шоссейная, д. 12, а также в электронном виде на элек-
тронный адрес МО: admbsp@mail.ru рассматриваются делопроизводителем в 
порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней со 
дня регистрации письменного обращения и даты получения электронного до-
кумента.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществля-
ется в устной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется 
путем размещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный каби-
нет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.11.1. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты от-
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правителя запроса).

Описание юридических лиц и (или) их представителей, имеющих 
право в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ле-
нинградской области взаимодействовать с соответствующими органами 
исполнительной власти (органами местного самоуправления, организа-
циями) при предоставлении муниципальной услуги

1.12. Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим 
лицам, в случаях предусмотренных федеральным законодательством. 

Земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, предо-
ставляются в постоянное (бессрочное) пользование исключительно:

1) органам государственной власти и органам местного самоуправления;
2) государственным и муниципальным учреждениям (бюджетным, казен-

ным, автономным);
3) казенным предприятиям;
4) центрам исторического наследия президентов Российской Федерации, 

прекративших исполнение своих полномочий.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Предоставление земельного участка, находя-

щегося в муниципальной собственности, без торгов».
Наименование органа местного самоуправления, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-

цией МО «Бугровское сельское поселение».
2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать:
- от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не-

обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено настоящими ме-
тодическими рекомендациями;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным орга-
нам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- подготовка договора купли-продажи земельного участка;
- подготовка договора аренды земельного участка;
- подготовка договора безвозмездного пользования земельным участком;
- решение о предоставлении земельного участка в собственность бес-

платно;
- решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессроч-

ное) пользование;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги – не 

более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления на ис-
прашиваемый земельный участок.

Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электрон-
ных документов), являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, определяется Администрацией в пределах срока предоставления му-
ниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-
пальной услуги осуществляются в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 
1993, № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 
30.11.1994 № 51-ФЗ («Российская газета», № 23 от 06.02.1996, № 24 от 
07.02.1996, № 25 от 08.02.1996, № 27 от 10.02.1996);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 
26.01.1996 № 14-ФЗ («Российская газета», № 23 от 06.02.1996, № 24 от 
07.02.1996, № 25 от 08.02.1996, № 27 от 10.02.1996);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ 
(«Российская газета», № 211 от 30.10.2001);

Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211 от 
30.10.2001);

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной реги-
страции прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», 
№ 145 от 30.07.1997);

Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном када-
стре недвижимости» («Российская газета», № 165 от 01.08.2007);

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 
168 от 30.07.2010);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская 
газета», № 202 от 08.10.2003);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства Рос-
сийской Федерации» от 30.05.2011 № 22, ст. 3169;

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

- Приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утвержде-
нии перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 
земельного участка без проведения торгов» (Зарегистрировано в Минюсте 
России 27.02.2015 № 36258)

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»;

- Постановлением Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 
№ 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполни-
тельной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муни-
ципальными учреждениями»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-
ных»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Фе-
дерации от 13 апреля 2012 г. № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техноло-
гическое взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги:
2.7.1. Заявление о предоставлении земельного участка без торгов (оформ-

ляется по форме согласно приложению № 3 к настоящим методическим реко-
мендациям), которое должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина)
(предъявить);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 
также государственный регистрационный номер записи о государственной ре-
гистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 
лиц и идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), за исключением 
случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
- основание предоставления земельного участка без проведения торгов, 

установленные статьей п.2 ст.39.3, ст.39.5, п.2 ст.39.6, п.2 ст.39.10 Земельного 
кодекса Российской Федерации;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 
если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

- цель использования земельного участка;
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд, в случае если земельный участок предоставляется 
взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципаль-
ных нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального плани-
рования и (или) проекта планировки территории, в случае если земельный уча-
сток предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными 
документом и (или) проектом;

- реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка в случае если испрашиваемый земельный участок образо-
вывался или его границы уточнялись на основании данного решения.

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2.7.2. документ, подтверждающий личность заявителя с приложением его 

копии;
2.7.3 документы, подтверждающие право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов и предусмотренные Перечнем до-
кументов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного 
участка без проведения торгов, утвержденным приказом Министерства эко-
номического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 (за исклю-
чением документов, которые должны быть представлены в администрацию в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия);

2.7.4. документ, подтверждающий полномочия представителя действовать 
от имени гражданина или юридического лица при обращении за предоставле-
нием муниципальной услуги;

2.7.5. заверенный перевод на русский язык документов о государствен-
ной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством ино-
странного государства в случае если заявителем является иностранное юри-
дическое лицо;

2.7.6. подготовленные некоммерческой организацией, созданной граж-
данами, списки ее членов, в случае если подано заявление о предоставлении 
земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 
ведения огородничества или садоводства.

Предоставление документов, указанных в п.2.7.3-2.7.6 настоящего адми-
нистративного регламента, не требуется (в случае если указанные документы 
направлялись в администрацию с заявлением о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято 
решение о предварительном согласовании предоставления земельного участ-
ка). 

2.8. В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное 
копирование и сканирование осуществляется работниками МФЦ, после чего 
оригиналы возвращаются заявителю, копии иных документов предоставляются 
заявителем самостоятельно.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления и иных органов

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и иных органов:

Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и иных органов, подтверждающие право заяви-
теля на приобретение земельного участка без проведения торгов и запраши-
ваемые посредством межведомственного информационного взаимодействия 
предусмотрены Перечнем документов, подтверждающих право заявителя на 
приобретение земельного участка без проведения торгов, утвержденным 
приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 
12.01.2015 № 1;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-
телем

2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:

2.10.1. Заявление о предоставлении земельного участка без торгов;
2.10.2. документ, подтверждающий личность заявителя с приложением его 

копии;
2.10.3 документы, подтверждающие право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов и предусмотренные Перечнем до-
кументов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного 
участка без проведения торгов, утвержденным приказом Министерства эко-
номического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 (за исклю-
чением документов, которые должны быть представлены в администрацию в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия);

2.10.4. документ, подтверждающий полномочия представителя действо-
вать от имени гражданина или юридического лица при обращении за предо-
ставлением муниципальной услуги;

2.10.5. заверенный перевод на русский язык документов о государствен-
ной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством ино-
странного государства в случае если заявителем является иностранное юри-
дическое лицо;

2.10.6. подготовленные некоммерческой организацией, созданной граж-
данами, списки ее членов, в случае если подано заявление о предоставлении 
земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 

ведения огородничества или садоводства.
Предоставление документов, указанных в п.2.10.3-2.10.6 настоящего ад-

министративного регламента, не требуется (в случае если указанные докумен-
ты направлялись в администрацию с заявлением о предварительном согласо-
вании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого 
принято решение о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка).

2.10.7. заявитель вправе представить вместе с заявлением о приобрете-
нии прав на земельный участок без проведения торгов документы и информа-
цию, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и предусмотренных Перечнем документов, подтверждающих 
право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, 
утвержденным приказом Министерства экономического развития Российской 
Федерации от 12.01.2015 № 1.

Способы подачи документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги

2.11. Заявители направляют документы в орган местного самоуправления 
почтой либо лично подают в администрацию, также заявители могут подать до-
кументы, при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии по-
средством МФЦ, с момента технической реализации муниципальной услуги на 
ПГУ ЛО и ЕПГУ – через ПГУ ЛО и ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12. В заявлении не указаны сведения о заявителе, направившего заявле-
ние или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.12.1. В заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные вы-
ражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи.

2.12.2. Текст заявления не поддается прочтению.
2.12.3. В заявлении отсутствует цели использования, не определены 

размеры и месторасположение земельного участка, а также испрашиваемое 
право.

2.13. Представленные документы не должны содержать подчисток, при-
писок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановления 
в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля-
ются наличие или отсутствие хотя бы одного из следующих оснований, предус-
мотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации:

- с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 
которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 
приобретение земельного участка без проведения торгов;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, без-
возмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, 
за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предо-
ставлении земельного участка в безвозмездное пользование гражданам и 
юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохо-
зяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства 
зданий, сооружений (если такие земельные участки включены в утвержденный 
в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 
земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 
временного не используемых для указанных нужд);

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, 
для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексно-
го освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, 
за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой 
организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок 
относится к имуществу общего пользования;

- на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земель-
ном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строи-
тельства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением 
случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не 
завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на 
земельном участке размещены объекты, установленные постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении пе-
речня видов объектов, размещение которых может осуществлять на землях или 
земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной соб-
ственности, без предоставления земельных участков и установления сервиту-
тов», и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии 
с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении зе-
мельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений 
в них, этого объекта незавершенного строительства; 

- на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка зе-
мельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собствен-
ности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, 
строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на 
условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого 
объекта незавершенного строительства; 

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предо-
ставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 
земельного участка;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 
нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении зе-
мельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или 
с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 
пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 
земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участ-
ка для целей резервирования;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим ли-
цом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением 
случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 
собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного 
строительства, расположенных на таком земельном участке, или правооблада-
тель такого земельного участка;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим ли-
цом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный уча-
сток образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом 
заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением слу-
чаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов 
федерального значения, объектов регионального значения или объектов мест-
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ного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка об-
ратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов; 

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-
ный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен 
договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застро-
енной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по плани-
ровке территории предназначен для размещения объектов федерального зна-
чения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за 
исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельно-
го участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном осво-
ении территории или договор о развитии застроенной территории, предусма-
тривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-
ный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого 
размещено на официальном сайте Российской Федерации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет для размещения информации о прове-
дении торгов не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона;

- в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-
ставлении, поступило обращение заинтересованных в предоставлении земель-
ного участка гражданина или юридического лица с заявлением о проведении 
аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его 
аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с 
утвержденным проектом межевания территории или утвержденной в соответ-
ствии с п.п. 3 п.4 ст.39.11 Земельного кодекса РФ схемой расположения зе-
мельного участка и уполномоченным органом не принято решение об отказе в 
проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 
39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

- в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-
ставлении, опубликовано и размещено в порядке, установленном для офи-
циального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов 
уставом городского округа, по месту нахождения земельного участка на офи-
циальном сайте, а также на официальном сайте в информационно-телекомму-
никационной сети Интернет извещение о предоставлении земельного участка 
для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 
хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским 
(фермерским) хозяйством его деятельности;

- разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 
использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предостав-
лении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного 
объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

- испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в уста-
новленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земель-
ных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и времен-
но не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о 
предоставлении земельного участка гражданам и юридическим лицам для 
сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного ис-
пользования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, на 
срок более чем пять лет

- площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 
земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для 
ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, уста-
новленный в соответствии с федеральным законом; 

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-
ный участок в соответствии с утвержденными документами территориального 
планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен 
для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 
значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство 
этих объектов; 

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 
государственной программой Российской Федерации, государственной про-
граммой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство 
этих здания, сооружения; 

- предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допу-
скается;

- в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-
ставлении, не установлен вид разрешенного использования;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок не отнесен к определенной категории земель;

- в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-
ставлении, принято решение о предварительном согласовании его предостав-
ления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении зе-
мельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в за-
явлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует це-
лям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земель-
ных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с 
признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 
участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государ-
ственном кадастре недвижимости»;

- площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного 
участка, проекте межевания территории или в проектной документации о ме-
стоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных 
характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 
участок образован, более чем на десять процентов.

2.14.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутству-
ют.

2.14.2. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предостав-
лении земельного участка заявление заявителю возвращается по следующим 
основаниям: 

- заявление о предоставлении земельного участка без торгов не содержит 
информацию, предусмотренную пунктом 2.12.3 настоящего административно-
го регламента ;

- заявление подано в иной уполномоченный орган;
- к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.10 

настоящего административного регламента.
Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления 

муниципальной услуги
2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для за-

явителей.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата пре-
доставления муниципальной услуги

2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги – 15 минут.
2.17. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги – 15 минут.
2.18. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата 
– не более 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги

2.19. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день 
обращения;

- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в 
течении трех дней со дня поступления;

- в случае предоставления заявителем заявления посредством МФЦ осу-
ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и орга-
ном местного самоуправления;

- в случае направления в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения 
такого запроса.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-
пальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с об-
разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления каждой муниципальной услуги

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставле-
нии муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполне-
ния и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

2.20.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправле-
ния Ленинградской области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.20.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-
спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транс-
портных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых 
размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специ-
альных автотранспортных средств инвалидов.

2.20.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 
инвалидам.

2.20.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются инфор-
мационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме 
его работы.

2.20.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов).

2.20.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возника-
ющих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражда-
нами.

2.20.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а так-
же содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работ-
ника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.20.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля.

2.20.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, 
ходунков).

2.20.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации. 

2.20.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.20.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую инфор-
мацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

2.21. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются сто-
лами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для напи-
сания письменных обращений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.22. 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 муниципальной ус-

луги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4) возможность получения полной и достоверной информации о муни-

ципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

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

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.23. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-
менимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществля-
ется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга;

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

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимо-

сти) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих полу-
чению услуг наравне с другими лицами.

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

луги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должност-

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

поданных в установленном порядке.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах пре-
доставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.25. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинград-
ской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного 
самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осущест-
вляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ

2.25.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в 
целях получения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в раз-
личные организации в целях получения муниципальной услуги.

2.25.2. К непосредственным показателям доступности и качества муници-
пальной услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с со-
глашением, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, с 
момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.26. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после 

вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.26.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов 

исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской об-
ласти, органами местного самоуправления Ленинградской области и органи-
зациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках за-
ключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления 
муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муници-
пальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных 
услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муници-
пальных услуг.

2.26.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления 
посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие 
действия:

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

представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7, 2.9 насто-
ящего административного регламента;

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

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

моуправления:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 ра-

бочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пред-

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

2.26.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, ука-
занным в пункте 2.7 настоящего административного регламента, специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для 
устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю рас-
писку в приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа 
местного самоуправления, ответственное за подготовку ответа по результатам 
рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходи-
мые документы (справки, письма, решения и др.) 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 предоставлении) заявителю ус-
луги;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 2 
дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

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

2.27. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде.

2.27.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных докумен-
тов на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

2.27.1.1. 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», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об ин-
формации, информационных технологиях и о защите информации», постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг».

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

2.27.1.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию с результатом получения ус-

луги – проект договора купли-продажи (аренды, безвозмездного пользования) 
земельного участка либо постановление администрации о предоставлении зе-
мельного участка в собственность бесплатно (в постоянное (бессрочное) поль-
зование) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.27.1.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в 
Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную 
квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.27.1.5. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить 
следующие действия:

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

оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы;
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 

функционала ЕПГУ.
2.27.1.6. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить 

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

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

на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в Администрацию:
- 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 нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО. 

2.27.1.7. В результате направления пакета электронных документов по-
средством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 
автоматизированной информационной системой межведомственного элек-
тронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела досту-
пен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.27.1.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следу-
ющие действия: 

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный 
кабинет заявителя.

2.27.1.9. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 
выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответ-
ствии с должностным регламентом функциями по выполнению административ-
ной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных 
для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое долж-
но содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, иденти-
фикационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо 
представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заяви-
тель приглашен на прием». 

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

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если за-
явитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт 
явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя 
окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный 

документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.27.1.10. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.10. 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удосто-
веренных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обра-
щения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.10. настоящего административного ре-
гламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.12. -2.13. настоящего 
административного регламента.

2.27.1.11. Администрация при поступлении документов от заявителя по-
средством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления 
услуги (проект договора купли-продажи (аренды, безвозмездного пользования) 
земельного участка либо постановление администрации о предоставлении 
земельного участка в собственность бесплатно (в постоянное (бессрочное) 
пользование) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги) в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае 
заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответ-
ствующем поле такую необходимость).

III. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-
ности выполнения административных процедур в электронной форме

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов в органе местного самоуправления или 
МФЦ; 

- подготовка договора купли-продажи земельного участка;
- подготовка договора аренды земельного участка;
- подготовка договора безвозмездного пользования земельным участком;
- принятие решения о предоставлении земельного участка в собствен-

ность бесплатно;
- принятие решения о предоставлении земельного участка в постоянное 

(бессрочное) пользование;
¬- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
- уведомление заявителя о принятом решении.
Прием и регистрация документов
4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала админи-

стративной процедуры, является регистрация в органе местного самоуправ-
ления или МФЦ заявления и документов, необходимых в соответствии регла-
ментом для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 
представить самостоятельно.

4.3. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставле-
ние муниципальной услуги осуществляется делопроизводителем или специ-
алистами МФЦ.

4.4. Специалист осуществляет прием документов в следующей последо-
вательности:

- принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.10 настоящего администра-
тивного регламента;

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пун-
ктом 2.10 настоящего административного регламента;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо 
несоответствия представленных документов требованиям, указанным в на-
стоящих методических рекомендаций, уведомляет заявителя о наличии пре-
пятствий для предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах.

В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист 
обязан принять заявление.

4.5. Документы, поступившие в орган местного самоуправления почтой, 
рассматриваются в соответствии с п. 2.19 настоящего административного ре-
гламента.

Документы, поступившие в орган местного самоуправления в электронном 
виде через ПГУ ЛО или ЕПГУ, рассматриваются в соответствии с п. 2.26 насто-
ящего административного регламента.

4.6. Специалист регистрирует заявление (с прилагаемыми документами) 
в программе регистрации входящей документации и направляет в день реги-
страции заявление на рассмотрение главе администрации. Дата регистрации 
заявления является началом исчисления срока предоставления муниципальной 
услуги.

4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 
(три) рабочих дня.

4.8. Результатом административной процедуры является прием и реги-
страция документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.9. Способ фиксации результата выполнения административной процеду-
ры – присвоение регистрационного номера документа в программе регистра-
ции входящей документации.

Принятие решения о возможности предоставления муниципальной 
услуги

4.10. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала админи-
стративной процедуры, является передача заявления (с резолюцией главы ад-
министрации) и представленных документов специалисту по землеустройству.

4.11. Специалист по землеустройству в течение дня с даты резолюции 
главы администрации на заявлении анализирует пакет принятых документов 
с заявлением для рассмотрения и подготовки проекта решения по принятому 
заявлению. 

4.12. В случае если заявителем самостоятельно не представлены докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в п.2.9. 
настоящего административного регламента, специалист не позднее 1 (одного) 
рабочего дня, следующих за днем регистрации заявления, направляются соот-
ветствующие запросы. 

4.13. Не позднее 3 (трех) рабочих дней, следующих за днем поступления 
запрашиваемых документов специалист, в случае если не требуется образова-
ние испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ:

- осуществляет подготовку проекта;
 - договора купли-продажи земельного участка;
 - договора аренды земельного участка;
 - договора безвозмездного пользования земельным участком;
 - постановления администрации о предоставлении земельного участка в 

собственность бесплатно;

 - постановления администрации о предоставлении земельного участка в 
постоянное (бессрочное) пользование.

- письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Проект постановления о предоставлении земельного участка в собствен-

ность бесплатно, о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование 
согласовывается с должностными лицами, руководителями, либо специально 
уполномоченными лицами (далее – согласующими лицами) в отраслевых (функ-
циональных) органах администрации (общий отдел, юридический отдел, отдел 
природопользования и экологической безопасности (в случае предоставления 
участка с охранными зонами), первый заместитель главы администрации), 
которые обязаны его согласовать в течение 3 рабочих дней (для каждого из 
структурных подразделений и до 7 дней для юридического отдела). После со-
гласования постановление представляется на подпись главе администрации. 

В случае выявления согласующими лицами в процессе согласования заме-
чаний проект постановления возвращается в КУМИ ответственному исполните-
лю для доработки и устранения замечаний. Устранение замечаний ответствен-
ным исполнителем не должно превышать более 3 (трех) рабочих дней. 

4.14. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 
(тридцать) рабочих дней со дня регистрации заявления.

4.15. Результатом административной процедуры является подписанный 
главой администрации проект:

- договора купли-продажи земельного участка;
- договора аренды земельного участка;
- договора безвозмездного пользования земельным участком;
- постановления о предоставлении земельного участка в собственность 

бесплатно;
- постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бес-

срочное) пользование;
- письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.16. Способ фиксации результата выполнения административной про-

цедуры:
- издание постановления о предоставлении земельного участка в соб-

ственность бесплатно;
- издание постановления предоставлении земельного участка в постоян-

ное (бессрочное) пользование;
 - подписание главой поселения договора купли-продажи земельного 

участка;
- подписание главой поселения договор аренды земельного участка;
- подписание главой поселения договора безвозмездного пользования 

земельным участком;
4.17. В случаях, предусмотренных п.2.14 регламента администрацией при-

нимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Уведомление заявителя о принятом решении
4.17. В течение 5 (пяти) рабочих дней после принятия соответствующего 

решения производится информирование заявителя о времени и месте получе-
ния конечного результата предоставления муниципальной услуги:

 - договора купли-продажи земельного участка;
 - договора аренды земельного участка;
 - договора безвозмездного пользования земельным участком;
 - решения о предоставлении земельного участка в собственность бес-

платно;
 - решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессроч-

ное) пользование;
- письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
 4.18. Результат предоставления услуги заявителю направляется почтой 

по адресу, указанному в заявлении в случае неявки заявителя лично (либо его 
представителя) для получения результата предоставления услуги в течение 5 
(пяти) рабочих дней после информирования заявителя.

4.19 Результатом административной процедуры является вручение заяви-
телю подготовленных документов.

4.20. Способ фиксации результата выполнения административной проце-
дуры – при явке заявителя для получения подготовленных документов вручение 
результата предоставления муниципальной услуги под роспись на сопроводи-
тельном письме к договорам купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного 
пользования, при неявке – направление почтовым отправлением с уведомле-
нием.

4.21. Способ фиксации результата выполнения административного дей-
ствия, в том числе через МФЦ и в электронной форме.

Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем по-
чтовых отправлений либо по электронной почте либо через функционал личного 
кабинета ПГУ ЛО и ЕПГУ.

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, 
направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административ-

ного регламента осуществляет глава администрации, заместитель главы адми-
нистрации.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-
полнением ответственными должностными лицами положений адми-
нистративного регламента услуги и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием решений ответственными лицами

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляет заместитель главы 
администрации в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услу-
ги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 
показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жа-
лобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корре-
спонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о 
представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 
ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствую-
щие заявления и обращения, а также запросов администрации МО осущест-
вляет делопроизводитель.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из элек-
тронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного само-
управления, устной и письменной информации должностных лиц органа мест-
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ного самоуправления.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания администра-
тивных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа 
местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных 
руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не-
сут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения администра-
тивных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контро-
ля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обо-
снованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой админи-
стративной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муници-
пальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной 
инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определенных административными процедурами, осуществля-
ется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного ре-
гламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестицион-
ной деятельности Ленинградской области.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, государственных служащих

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

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

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (без-

действие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги долж-
ностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муни-
ципальной услуги.

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО 
«МФЦ».

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-
жалования

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования явля-
ется жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего за-
конодательства, в том числе требований настоящего Административного ре-
гламента.

Права заявителей на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение 
муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения 
при исполнении муниципальной услуги.

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

вается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 
течение 5 (пяти) 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.

Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не 
дается

6.9. Ответ на жалобу не дается в случаях, если жалоба не содержит:
- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, решения и действия (бездействие) 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 также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заяви-
телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом 
или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаю-
щем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в госу-
дарственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъ-
яснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа мест-
ного самоуправления при получении жалобы, в которой содержатся нецензур-
ные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без от-
вета по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, напра-
вившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.12. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 
не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местно-
го самоуправления или должностному лицу органа местного самоуправления, 
либо в иной орган в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) 
дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жало-
бу, если его фамилия/наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.13. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправ-
ления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять ре-
шение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее на-
правляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправ-
ления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомля-
ется заявитель, направивший жалобу.

6.14. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 
в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.15. В ходе личного приема заявителю / его уполномоченному предста-
вителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему 
ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

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

6.16. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 
приняты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений.
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованно-

му лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие право 
заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут 
быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодательством 
Российской Федерации.

С приложениями к административному регламенту можно 
ознакомиться 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

03.07.2017  № 192
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находя-
щихся в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам 
и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьян-
ским (фермерским) хозяйством его деятельности» 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 
при предоставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, 
повышения качества и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Фе-
деральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», администрация МО «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению админи-

страцией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам 
для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобно-
го хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 
гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления кре-
стьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (Приложение №1). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-
бой.

Глава администрации Г.И. Шорохов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности, гражданам для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам 

и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления
 крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление земель-

ных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам для 
индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 
хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 
гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления кре-
стьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – муниципаль-
ная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-
цией муниципального образования «Бугровское сельское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области (далее – орган мест-
ного самоуправления, администрация МО «Бугровское сельское поселение»).

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:
- Администрация муниципального образования «Бугровское сельское по-

селение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной по-

чты, график работы, часы приема корреспонденции органов местного само-
управления Ленинградской области и справочные телефоны орган местного 
самоуправления для получения информации, связанной с предоставлением 

муниципальной услуги приведены в приложении 1 к настоящему администра-
тивному регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее - МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных теле-
фонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информиро-
вание о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги 
на ПГУ ЛО.

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти 
Ленинградской области в сети Интернет.

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

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в сети Интернет (далее – ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 
области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправле-
ния http://www:admbsp.ru.

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с исполь-
зованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размеща-
ется на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предо-
ставляется:

- по телефону специалистами администрации муниципального образо-
вания «Бугровское сельское поселение» Всеволожский муниципальный район 
Ленинградской области;

- на Интернет-сайте МО http://www.lenobl.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных (функций) Ленинградской 

области: http://www.gu.lenobl.ru;
- при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой 

корреспонденцией по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, 
поселок Бугры, ул. Шоссейная, д. 12, а также в электронном виде на электрон-
ный адрес администрации МО: admbsp@mail.ru, рассматриваются делопро-
изводителем.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществля-
ется в устной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется 
путем размещения информации на ПГУ ЛО и ЕПГУ.

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

1.12. Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков, на-
ходящихся в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермер-
ским) хозяйством его деятельности» предоставляется физическим лицам и 
крестьянским (фермерским) хозяйствам, а также лицам, уполномоченным в 
соответствии с законодательством Российской Федерации представлять ин-
тересы указанных заявителей.

1.13. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты от-
правителя запроса).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков, находя-

щихся в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жи-
лищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах на-
селенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским 
(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-
цией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожский муниципальный 
район Ленинградской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, в случае предоставления земельного участка без проведения аукци-
она;

- договор аренды земельного участка;
- договор купли-продажи земельного участка;
- решение об отказе в предварительном согласовании предоставления 

земельного участка в случае, если земельный участок не образован или его 
границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О го-
сударственном кадастре недвижимости»;

- решение об отказе в предоставлении земельного участка;
- решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведе-

ния аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельно-
го участка и принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного 
участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участ-
ка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка;

- решение об отказе в предварительном согласовании предоставления 
земельного участка лицу, обратившему с заявлением о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка, принятие решения о форми-
ровании земельного участка для предоставления посредством проведения 
аукциона, принятие решение о проведении аукциона для целей, указанных 
в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка.

Организация и проведение аукциона осуществляется в соответствии Зе-
мельным кодексом Российской Федерации. 

Копии решений о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка изготавливаются в количестве, необходимом для хранения и 
регистрации права на земельный участок. Оригинал распоряжения остается на 
хранении в администрации МО «Бугровское сельское поселение».

Договор заключается не менее чем в 3-х экземплярах. Количество экзем-
пляров договора определяется количеством сторон, участвующих в данном 
договоре.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
- для опубликования извещения о предоставлении земельного участка – 
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30 календарных дней с даты поступления заявления о предварительном согла-
совании предоставления земельного участка или заявления о предоставлении 
земельного участка;

- для принятия решения об отказе в предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного 
участка – 30 дней календарных с даты поступления заявления о предваритель-
ном согласовании предоставления земельного участка или заявления о предо-
ставлении земельного участка;

- для подготовки проекта договора купли-продажи или проекта догово-
ра аренды земельного участка, их подписание и направление заявителю – в 
двухнедельный срок с момента истечения тридцати дней со дня опубликования 
извещения заявления при отсутствии заявлений иных граждан о намерении 
участвовать в аукционе;

- для принятия решения о предварительном согласовании предоставле-
ния земельного участка – в двухнедельный срок с момента истечения 30 ка-
лендарных дней со дня опубликования извещения заявления при отсутствии 
заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе;

- для отказа в предоставлении земельного участка без проведения аукци-
она лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, 
и принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка 
или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для 
целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка, – в не-
дельный срок со дня поступления заявлений о намерении иных граждан уча-
ствовать в аукционе;

- для отказа в предварительном согласовании предоставления земельно-
го участка лицу, обратившему с заявлением о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, принятие решения о формировании зе-
мельного участка для предоставления посредством проведения аукциона - в 
недельный срок со дня поступления заявлений о намерении иных граждан 
участвовать в аукционе.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-
пальной услуги осуществляется на основании:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосо-
ванием 12.12.1993, опубликована на официальном интернет-портале право-
вой информации http://www.pravo.gov.ru в «Собрании законодательства РФ», 
04.08.2014, № 31, ст. 4398);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 
№ 51-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собра-
ние законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», 
№ 238-239, 08.12.1994);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 
№ 14-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собра-
ние законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», № 
23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 
№ 146-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парла-
ментская газета», № 224, 28.11.2001, «Российская газета», N 233, 28.11.2001, 
«Собрание законодательства РФ», 03.12.2001, N 49, ст. 4552);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ 
(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законо-
дательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204-
205, 30.10.2001, «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной си-
стеме в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве» (пер-
воначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газе-
та», № 114-115, 23.06.2001, «Российская газета», № 118-119, 23.06.2001, «Со-
брание законодательства РФ», 25.06.2001, № 26, ст. 2582);

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Зе-
мельного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст документа 
опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, 
ст. 4148, «Парламентская газета», № 204-205, 30.10.2001, «Российская газета», 
№ 211-212, 30.10.2001);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первона-
чальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства 
РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, 
«Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном када-
стре недвижимости» (первоначальный текст документа опубликован в издани-
ях «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017, «Российская 
газета», № 165, 01.08.2007, «Парламентская газета», № 99-101, 09.08.2007);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст 
документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, 
«Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 
95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной под-

писи»;
- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 

310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государ-
ственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполни-
тельной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и му-
ниципальными учреждениями»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 
Федерации от 13 апреля 2012 г. № 107 «Об утверждении Положения о фе-
деральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей ин-
формационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами администрации МО для предоставления муниципальной 
услуги:

заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка по форме согласно приложению 3 к настоящему административному 
регламенту;

заявление о предоставлении земельного участка по форме согласно при-
ложению 4 к настоящему административному регламенту;

копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

в случае изменения фамилии, имени или отчества граждан (гражданина) 
к заявлению прилагаются копии документов, подтверждающих изменения ука-
занных персональных данных;

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в слу-
чае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка обращается представитель заявителя;

документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земель-
ного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установ-
ленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федераль-
ным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые 
должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведом-
ственного информационного взаимодействия;

схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 
земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания тер-
ритории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

решение о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом.

Лицо, подающее заявление о приобретении прав на земельный участок, 
предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае об-
ращения представителя юридического или физического лица – документ, под-
тверждающий полномочия представителя юридического или физического лица 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого 
заверяется должностным лицом органа администрации МО или специалистом 
МФЦ, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.

Документы, указанные в настоящем пункте, предоставляются заявителем 
самостоятельно.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем све-
дений и документов об испрашиваемом земельном участке, установленных в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим адми-
нистративным регламентом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в сле-
дующих случаях:

схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может 
быть утверждена по следующим основаниям:

несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, фор-
мату или требованиям к ее подготовке;

полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, 
образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местопо-
ложением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым 
решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок дей-
ствия которого не истек;

разработка схемы расположения земельного участка с нарушением тре-
бований к образуемым земельным участкам;

несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному 
проекту планировки территории, землеустроительной документации, положе-
нию об особо охраняемой природной территории;

расположение земельного участка, образование которого предусмотрено 
схемой расположения земельного участка, в границах территории, для кото-
рой утвержден проект межевания территории;

с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 
которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 
приобретение земельного участка без проведения торгов;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, без-
возмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, 
за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предостав-
лении земельного участка гражданином и юридическим лицом для сельскохо-
зяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использова-
ния, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие 
земельные участки включены в утвержденный в установленном Правитель-
ством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предо-
ставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых 
для указанных нужд, на срок не более чем пять лет;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, 
для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексно-
го освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, 
за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой 
организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок 
относится к имуществу общего пользования;

на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земель-
ном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строи-
тельства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам;

случаев, если на земельном участке на условиях сервитута расположено 
сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено), 
размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного ко-
декса Российской Федерации, и это препятствует использованию земельно-
го участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного 
хозяйства;

на указанном в заявлении о предварительном согласовании или о предо-
ставлении земельного участка земельном участке расположены здание, соору-
жение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государствен-
ной или муниципальной собственности;

указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предо-
ставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборо-
та или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, 
указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предо-
ставлении земельного участка земельный участок является зарезервирован-
ным для государственных или муниципальных нужд;

указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предо-
ставлении земельного участка земельный участок расположен в границах тер-
ритории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии 
застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о пре-
доставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, 
помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на 
таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предо-
ставлении земельного участка земельный участок расположен в границах тер-
ритории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии 
застроенной территории, или земельный участок образован из земельного 
участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплекс-

ном освоении территории;
указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предо-

ставлении земельного участка земельный участок образован из земельного 
участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении тер-
ритории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии 
с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для 
размещения объектов федерального значения, объектов регионального значе-
ния или объектов местного значения;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого опу-
бликовано в предусмотренном законом порядке;

в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-
ставлении или о предварительном согласовании его предоставления, посту-
пило заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право 
заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок 
образован в соответствии с порядком образования земельных участков для 
проведения аукционов и уполномоченным органом не принято решение об от-
казе в проведении этого аукциона;

разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 
использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предо-
ставлении земельного участка;

указанный в заявлении о предварительном согласовании предоставления 
или о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии 
с утвержденными документами территориального планирования и (или) доку-
ментацией по планировке территории предназначен для размещения объектов 
федерального значения, объектов регионального значения или объектов мест-
ного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обрати-
лось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

указанный в заявлении о предварительном согласовании предоставления 
или о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен 
для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной про-
граммой Российской Федерации, государственной программой субъекта Рос-
сийской Федерации;

предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допу-
скается;

в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-
ставлении, не установлен вид разрешенного использования;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок не отнесен к определенной категории земель;

в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-
ставлении, принято решение о предварительном согласовании его предостав-
ления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок изъят для государственных или муниципальных нужд;

границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государ-
ственном кадастре недвижимости»;

площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного 
участка, проекте межевания территории или в проектной документации о ме-
стоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных 
характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 
участок образован, более чем на десять процентов;

по основаниям, предусмотренным законом субъекта Российской Феде-
рации.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для за-
явителей.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги – 15 минут.

2.10.1 Срок ожидания в очереди при получении результата предоставле-
ния муниципальной услуги – 15 минут.

2.10.2 Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата 
– не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день 
обращения;

- в случае поступления документов по почте или посредством ПГУ ЛО за-
явление регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги.

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправле-
ния Ленинградской области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.12.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных авто-
транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транс-
портные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных 
транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в 
которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомо-
бильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.12.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 
инвалидам.

2.12.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются инфор-
мационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме 
его работы.

2.12.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов).

2.12.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возника-
ющих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражда-
нами.

2.12.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова ра-
ботника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.12.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля.

2.12.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, 
ходунков).

2.12.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
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объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации. 

2.12.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.12.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую инфор-
мацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

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

2.14. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, примени-
мые в отношении всех заявителей):

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

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной ус-
луги;

3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заяви-
телем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 
времени;

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

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

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ПГУ ЛО.

2.15. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-
менимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществля-
ется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга;

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

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходи-
мости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих по-
лучению услуг наравне с другими лицами.

2.16. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с долж-

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

поданных в установленном порядке.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинград-
ской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местно-
го самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осу-
ществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.18. К целевым показателям доступности и качества муниципальной ус-
луги относятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в 
целях получения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в 
различные организации в целях получения муниципальной услуги.

2.19. К непосредственным показателям доступности и качества муници-
пальной услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с 
соглашением, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, 
с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.20. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после 

вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.21.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов 

исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской об-
ласти, органами местного самоуправления Ленинградской области и органи-
зациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках за-
ключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления 
муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муници-
пальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных 
услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муни-
ципальных услуг.

2.21.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления 
посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие 
действия:

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

представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего 
административного регламента;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 

идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность доку-
ментов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

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

самоуправления:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 

рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пред-

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

2.21.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, ука-
занным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для 
устранения выявленных недостатков.

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

При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа 
местного самоуправления, ответственное за подготовку ответа по результатам 
рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходи-
мые документы (справки, письма, решения и др.) 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 предоставлении) заявителю 
услуги;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не 
позднее 2 дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
органа местного самоуправления по результатам рассмотрения представлен-
ных заявителем документов, в день их получения от органа местного само-
управления сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения до-
кументов в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II настоящего регла-
мента.

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, 
направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде.

2.22.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-
ном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных до-
кументов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществля-
ется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

2.22.1.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию с результатом предоставле-

ния услуги – проект договора купли-продажи (аренды) земельного участка или 
информация о принятом решении.

2.22.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в 
Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную 
квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.22.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление 

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

на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в Администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 
- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае если требует-
ся представление документов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО. 

2.22.1.5. В результате направления пакета электронных документов по-
средством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизи-
рованной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.22.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следу-
ющие действия: 

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Лич-
ный кабинет заявителя.

2.22.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в 
случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия:

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое 
должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в кото-
рую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, 
идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые не-
обходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в ста-
тус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и до-
кументы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем 
должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должност-
ным 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 за-
явитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт 
явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя 
окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.22.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удосто-
веренных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обра-
щения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предостав-
лением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Ад-
министративного регламента.

2.22.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя по-
средством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги (проект договора купли-продажи (аренды) земельного участка или 
информация о принятом решении) в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на 
предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходи-
мость).

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-
ности выполнения административных процедур в электронной форме

4.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры (действия):
а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги;
б) рассмотрение заявления и документов, принятие решения в отношении 

поданного заявления:
о проведении информирования в средствах массовой информации о пре-

доставлении земельного участка, в предусмотренном законом порядке;
о подготовке, согласовании проекта распоряжения департамента о пред-

варительном согласовании предоставления земельного участка;
подготовка, подписание и направление заявителю проекта договора куп-

ли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка;
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в прило-

жении 5 к настоящему административному регламенту.
4.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является посту-

пление заявления о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка или о предоставлении земельного участка.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к 
нему документы заявителем представляются:

посредством личного обращения заявителя, в том числе посредством 
МФЦ;

путем направления в МО почтовым отправлением;
через ПГУ ЛО.
Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые к нему документы 

в форме электронного документа, подписанного электронной подписью заяви-
теля (представителя заявителя) или усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью заявителя (представителя заявителя).

4.3. Рассмотрение заявления и документов и принятие решения в отно-
шении поданного заявления.

При рассмотрении заявления и документов специалист по делопроизвод-
ству проверяет:

полномочия заявителя, либо его представителя;
комплектность представленных заявителем (представителем заявителя) 

документов;
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

по основаниям, предусмотренным в пунктах 2.7, 2.8 настоящего регламента.
В тридцатидневный срок со дня получения заявления гражданина (кре-

стьянского (фермерского) хозяйства) о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка или о предоставлении земельного участка 
департамент обеспечивает опубликование извещения о предоставлении зе-
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мельного участка в порядке, установленном для официального опубликования 
(обнародования) муниципальных правовых актов уставом администрации МО, 
по месту нахождения земельного участка и размещает извещение на офици-
альном сайте администрации МО «Бугровское сельское поселение» в сети 
Интернет.

В случае если по истечении тридцати дней со дня опубликования извеще-
ния о предоставлении земельного участка, заявления о намерении участвовать 
в аукционе от иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств не поступи-
ли, в двухнедельный срок со дня окончания срока приема заявлений специ-
алист администрации МО «Бугровское сельское поселение»: 

осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта 
договора аренды земельного участка, их подписание и направление заявите-
лю;

принимает решение о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка при условии, что испрашиваемый земельный участок 
предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии 
с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», и на-
правляет указанное решение заявителю.

В случае, если в течение тридцати дней со дня опубликования извещения 
о предоставлении земельного участка поступили заявления от иных граждан о 
намерении участвовать в аукционе, в недельный срок со дня поступления этих 
заявлений специалист администрации МО «Бугровское сельское поселение»:

принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка без 
проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении 
земельного участка, и принимает решение о проведении аукциона по прода-
же земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении зе-
мельного участка;

принимает решение об отказе в предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка лицу, обратившему с заявлением о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного участка, и принимает ре-
шение о формировании земельного участка для предоставления посредством 
проведения аукциона;

принимает решение об отказе в предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка в случае, если земельный участок не образован 
или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом 
«О государственном кадастре недвижимости».

Организация и проведение на торгах осуществляется в соответствии Зе-
мельным кодексом Российской Федерации и соответствующим администра-
тивным регламентом по предоставлению муниципальной услуги.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административ-

ного регламента осуществляет глава администрации МО «Бугровское сельское 
поселение» заместитель главы администрации.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем гла-
вы администрации, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услу-
ги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполне-
ния действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 
действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 
показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услу-
ги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жа-
лобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корре-
спонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обраще-
ний о представлении информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соот-
ветствующие заявления и обращения, а также запросов администрации МО 
осуществляет делопроизводитель.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из 
электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного са-
моуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа 
местного самоуправления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания администра-
тивных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа 
местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных 
руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не-
сут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения администра-
тивных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контро-
ля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обо-
снованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой админи-
стративной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муници-
пальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной 
инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определенных административными процедурами, осущест-
вляется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципаль-
ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестици-
онной деятельности Ленинградской области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, государственных служащих

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

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (без-
действие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги долж-
ностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муни-
ципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО 
«МФЦ».

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования яв-
ляется жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего 
законодательства, в том числе требований настоящего Административного 
регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение му-
ниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения 
при исполнении муниципальной услуги.

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматри-
вается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 
течение 5 (пяти) 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 содержит:
- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, решения и действия (бездействие) 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 также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заяви-
телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

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

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъ-
яснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа 
местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 
сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупо-
требления правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочте-
нию, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рас-
смотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной 
орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается 
гражданину, направившему обращение, 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 существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправ-
ления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки 
с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 
направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного само-
управления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уве-
домляется заявитель, направивший жалобу.

 В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 
может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направив-
шему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу по-
ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 
сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальней-
шем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу по-
ставленных в обращении вопросов.

6.15. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут 
быть приняты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных наруше-
ний.

- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованно-
му лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

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

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, на-
рушающие право заявителя либо его представителя на получение муниципаль-
ной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные 
законодательством Российской Федерации.

С приложениями к Административному регламенту можно 
ознакомиться на официальном сайте администрации 

МО «Бугровское сельское поселение» http://www.admbsp.ru

Приложение 1
к Административным регламентам

Местонахождение администрации МО:
Ленинградская область, Всеволожский район, поселок Бугры, 

улица Шоссейная, дом 12. Адрес электронной почты: admbsp@mail.ru

ГРАФИК РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ МО:
Дни недели, время работы администрации МО

Дни недели Время
Понедельник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Вторник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Среда с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Четверг с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Пятница с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00

ЧАСЫ ПРИЕМА КОРРЕСПОНДЕНЦИИ:
Дни недели, время работы канцелярии администрации МО

Дни недели Время
Понедельник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Вторник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Среда с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Четверг с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Пятница с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующе-
го нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочные телефоны структурных подразделений администрации МО 
для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной 
услуги: 8 (812) 294-95-41.

ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ АУКЦИОНА
Автономное муниципальное учреждение «Центр муниципальных ус-

луг» муниципального образования «Всеволожский муниципальный рай-
он» Ленинградской области извещает о проведении 15 августа 2017 года 
аукциона по продаже земельного участка. государственная собственность 
на которые не разграничена, с кадастровым номером 47:07:0702005:39, 
площадью 870 кв.м, категория земель: земли населенных пунктов, вид раз-
решенного использования: строительство, реконструкция и эксплуатация 
индивидуальных жилых домов и их частей, расположенного по адресу:  
Ленинградская область, Всеволожский муниципальный район, Бугровское 
сельское поселение, д. Сярьги, ул. Центральная, уч. № 28-В.

Цель использования: строительство, реконструкция и эксплуатация 
индивидуальных жилых домов и их частей.

Обременения участка: отсутствуют.
Технические условия подключения (технологического присоеди-

нения) объекта(ов) капитального строительства к сетям инженерно-
технического обеспечения:

Электроэнергия: 
В соответствии с письмом АО «Ленинградская областная электросе-

тевая компания» от 21.06.2017 №00-03/4549, точки присоединения, стои-
мость и сроки присоединения электроустановок будут определены после 
разработки технических условий к договору об осуществлении технологи-
ческого присоединения к электрическим сетям.

Водоснабжение и водоотведение:
В соответствии с письмом МУП «Бугровские тепловые сети» от 

05.05.2017 № 170, техническая возможность подключения (технологиче-
ского присоединения) к сетям водоснабжения и водоотведения – отсут-
ствует.

Рекомендуется установка автономных систем водоснабжения.
Сброс стоков от объекта рекомендуется осуществлять в септик (гер-

метичный накопитель) или на локальные очистные сооружения (ЛОС).
Градостроительный регламент, установленный для земельного 

участка: 
В соответствии с Правилами землепользования и застройки террито-

рии муниципального образования «Бугровское сельское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области, утвержденными 
Решением совета депутатов муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области от 15.10.2014 №13, земельный участок расположен в терри-
ториальной зоне Ж-1 – Зона застройки индивидуальными жилыми домами. 
Максимальная этажность здания  – 3.

Условия проведения аукциона
Начальная цена аукциона – 1 560 000 (Один миллион пятьсот шесть-

десят тысяч) рублей 00 копеек (определена на основании отчета № 244/5-
05-17/А).

Размер задатка: 100% от начальной цены аукциона – 1 560 000 (Один 
миллион пятьсот шестьдесят тысяч рублей 00 копеек.

Шаг аукциона: 3% от начальной цены аукциона – 46 800 (Сорок шесть 
тысяч восемьсот) рублей 00 копеек.

Участниками аукциона могут являться только граждане.
Критерий определения победителя – победителем аукциона призна-

ется участник аукциона, предложивший наибольшую цену за земельный 
участок.

Уполномоченный орган – Администрация муниципального образова-
ния «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области. Реше-
ние о проведении аукциона принято администрацией  муниципального об-
разования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области 
(постановление от 21.02.2017 №378).

Организатор аукциона – Автономное муниципальное учреждение 
«Центр муниципальных услуг» муниципального образования «Всеволожский 
муниципальный район» Ленинградской области (далее – АМУ ЦМУ ВМР).

Заявки принимаются в АМУ ЦМУ ВМР с 07 июля 2017 года по рабочим 
дням с 10 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 16 
часов 30 минут,  по адресу: Ленинградская область, г. Всеволожск, микро-
район Южный, ул. Невская,  д. 10, окно № 6. Дата и время окончания при-
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ОФИЦИАЛЬНООФИЦИАЛЬНО
ема заявок – 16 часов 30 минут 10 августа 2017 года.

Задатки должны поступить не позднее 12 часов 00 минут 11 ав-
густа 2017 года  на расчетный счет Организатора торгов: р/сч № 
40703810155414000131 в Северо-Западном банке ПАО «Сбербанк России», 
к/с 30101810500000000653, БИК 044030653, ОГРН:  1054700042220, ИНН:  
4703076988 (далее – расчетный счет Организатора торгов).

Порядок внесения задатка претендентами на участие в аукционе и воз-
врата задатка организатором аукциона определен в договоре о задатке, 
форма которого размещена на сайте www.torgi.gov.ru.

Настоящее информационное сообщение является публичной офертой 
для заключения договора о задатке в соответствии с формой договора о 
задатке.

Указанный договор о задатке считается в любом случае заключенным 
в письменной форме на условиях формы договора о задатке, в случае по-
дачи Претендентом заявки на участие в аукционе и перечисления задатка.

Договор о задатке может быть заключен в форме единого документа, 
подписанного сторонами в соответствии с формой договора о задатке.

Задаток перечисляется непосредственно стороной по договору о за-
датке.

В платежном поручении в части «Назначение платежа» должна содер-
жаться ссылка на дату проведения аукциона и адрес земельного участка, 
а также реквизиты договора о задатке, в случае его заключения в форме 
единого документа, подписанного сторонами.

Внесенный задаток победителю аукциона засчитывается в оплату при-
обретаемого земельного участка, остальным участникам возвращается в 
течение 3 рабочих дней после проведения аукциона. 

Дата, время и порядок осмотра земельных участков – с 07 июля 
2017 года по 10 августа 2017 года в рабочие дни, в согласованное с организа-
тором аукциона время. Телефон для согласования осмотра 8 (813-70) 41-353.

Форма заявки на участие в аукционе, договор  о задатке, порядок воз-
врата задатка, проект договора купли-продажи, правила проведения аукци-
она опубликованы на сайте www.torgi.gov.ru.

Определение участников аукциона с составлением протокола произво-
дится 11 августа 2017 года в 12 часов 00 минут  по адресу: Ленинградская 
область,   г. Всеволожск, микрорайон Южный, ул. Невская, д. 10, каб. № 19. 

Регистрация участников – с  14 часов 30 минут  до 15 часов 00 минут 
15 августа 2017 года по адресу:  Ленинградская область,  г. Всеволожск, 
микрорайон «Южный», ул. Невская, д.10, каб. № 6.

Начало аукциона  -  в 15 часов 00 минут 15 августа 2017 года по 
адресу: Ленинградская область, г. Всеволожск, микрорайон Южный, ул. 
Невская, д. 10, каб. № 6. Подведение итогов аукциона – по тому же адресу 
15 августа 2017 года после окончания аукциона.

В течение двадцати дней с даты подведения итогов аукциона, но не ра-
нее 10 дней со дня размещения результатов аукциона на официальном сай-
те Российской Федерации в сети интернет, в Управлении по муниципаль-
ному имуществу МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской 
области с победителем аукциона заключается договор купли-продажи зе-
мельного участка. Оплата производится в течение 10 дней с момента под-
писания договора.

Для участия в аукционе претендент представляет Организатору тор-
гов (лично или через своего полномочного представителя) в установлен-
ный срок заявку по форме, утверждаемой Организатором торгов, с обяза-
тельным приложением копии паспорта, платежного поручения и реквизиты 
счета для рублевых и валютных зачислений на карту №Х или расчетного 
счета. Заявка составляется в 2 экземплярах, один из которых остается у 
Организатора торгов, другой – у заявителя. Подача заявки является акцеп-
том оферты. 

В случае если от имени претендента действует его представитель по 
нотариальной доверенности, к заявке должна быть приложена нотариально 
заверенная копия такой доверенности. 

Претендент не допускается к участию в аукционе по следующим 
основаниям:

представленные документы не подтверждают право претендента быть 
покупателем в соответствии с законодательством Российской Федерации;

представлены не все документы в соответствии с перечнем, ука-
занным в информационном сообщении (за исключением предложений о 
цене государственного или муниципального имущества на аукционе), или 
оформление указанных документов не соответствует законодательству 
Российской Федерации;

заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осущест-
вление таких действий;

не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета, 
указанные в информационном сообщении.

Перечень оснований отказа претенденту в участии в аукционе является 
исчерпывающим.

Подробнее ознакомиться с условиями проведения аукциона, инфор-
мацией о технических условиях и сведениями по предмету аукциона можно 
в Автономном муниципальном учреждении «Центр муниципальных услуг» 
муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ле-
нинградской области по адресу: Ленинградская область, г. Всеволожск, 
микрорайон Южный, ул. Невская, д. 10, окно № 6, тел. 8 (813-70) 41-353.

Утверждаю, директор АМУ ЦМУ ВМР Ю.К. Посудина

ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ АУКЦИОНА
Автономное муниципальное учреждение «Центр муниципальных услуг» 

муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ле-
нинградской области извещает о проведении 15 августа 2017 года аукцио-
на по продаже земельного участка.

Предмет аукциона – земельный участок из земель, государствен-
ная собственность на которые не разграничена, с кадастровым номером 
47:07:0718004:23, площадью 940 кв.м, категория земель: земли населен-
ных пунктов, вид разрешенного использования: индивидуальное жилищное 
строительство, расположенного по адресу: Ленинградская область, Всево-
ложский муниципальный район, Бугровское сельское поселение, д. Сярьги, 
ул. Заречная, уч. 121-А

Цель использования: индивидуальное жилищное строительство.
Обременения участка: отсутствуют.
Технические условия подключения (технологического присоединения) 

объекта(ов) капитального строительства к сетям инженерно-технического 
обеспечения:

Электроэнергия: 
В соответствии с письмом АО «Ленинградская областная электросе-

тевая компания» от 21.06.2017 № 00-03/4550, точки присоединения, сто-

имость и сроки присоединения электроустановок будут определены после 
разработки технических условий к договору об осуществлении технологи-
ческого присоединения к электрическим сетям.

Водоснабжение и водоотведение:
В соответствии с письмом МУП «Бугровские тепловые сети» от 

05.05.2017 № 171 техническая возможность подключения (технологическо-
го присоединения) к сетям водоснабжения и водоотведения – отсутствует.

Рекомендуется установка автономных систем водоснабжения.
Сброс стоков от объекта рекомендуется осуществлять в септик (гер-

метичный накопитель) или на локальные очистные сооружения (ЛОС).
Градостроительный регламент, установленный для земельного участка: 
В соответствии с Правилами землепользования и застройки террито-

рии муниципального образования «Бугровское сельское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области, утвержденными 
Решением совета депутатов муниципального образования «Бугровское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области от 15.10.2014 №13, земельный участок расположен в терри-
ториальной зоне Ж-1 – Зона застройки индивидуальными жилыми домами. 
Максимальная этажность здания – 3.

Условия проведения аукциона
Начальная цена аукциона – 1 000 000 (Один миллион) рублей 00 ко-

пеек (определена на основании отчета № 239/5-05-17/А).
Размер задатка: 100% от начальной цены аукциона – 1 000 000 (Один 

миллион) рублей 00 копеек.
Шаг аукциона: 3% от начальной цены аукциона – 30 000 (тридцать 

тысяч) рублей 00 копеек.
Участниками аукциона могут являться только граждане.
Критерий определения победителя – победителем аукциона при-

знается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за земельный 
участок.

Уполномоченный орган – Администрация муниципального образова-
ния «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области. Реше-
ние о проведении аукциона принято администрацией муниципального об-
разования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области 
(постановление от 30.12.2016 от №3383).

Организатор аукциона – Автономное муниципальное учреждение 
«Центр муниципальных услуг» муниципального образования «Всеволожский 
муниципальный район» Ленинградской области (далее – АМУ ЦМУ ВМР).

Заявки принимаются в АМУ ЦМУ ВМР с 07 июля 2017 года по рабочим 
дням с 10 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 16 
часов 30 минут, по адресу: Ленинградская область, г. Всеволожск, микро-
район Южный, ул. Невская, д. 10, окно № 6. Дата и время окончания приема 
заявок – 16 часов 30 минут 10 августа 2017 года.

Задатки должны поступить не позднее 11 часов 00 минут 11 ав-
густа 2017 года на расчетный счет Организатора торгов: р/сч № 
40703810155414000131 в Северо-Западном банке ПАО «Сбербанк России», 
к/с 30101810500000000653, БИК 044030653, ОГРН: 1054700042220, ИНН: 
4703076988 (далее – расчетный счет Организатора торгов).

Порядок внесения задатка претендентами на участие в аукционе и воз-
врата задатка организатором аукциона определен в договоре о задатке, 
форма которого размещена на сайте www.torgi.gov.ru.

Настоящее информационное сообщение является публичной офертой 
для заключения договора о задатке в соответствии с формой договора о 
задатке.

Указанный договор о задатке считается в любом случае заключенным 
в письменной форме на условиях формы договора о задатке, в случае по-
дачи Претендентом заявки на участие в аукционе и перечисления задатка.

Договор о задатке может быть заключен в форме единого документа, 
подписанного сторонами в соответствии с формой договора о задатке.

Задаток перечисляется непосредственно стороной по договору о за-
датке.

В платежном поручении в части «Назначение платежа» должна содер-
жаться ссылка на дату проведения аукциона и адрес земельного участка, 
а также реквизиты договора о задатке, в случае его заключения в форме 
единого документа, подписанного сторонами.

Внесенный задаток победителю аукциона засчитывается в оплату при-
обретаемого земельного участка, остальным участникам возвращается в 
течение 3 рабочих дней после проведения аукциона. 

Дата, время и порядок осмотра земельных участков – с 07 июля 
2017 года по 10 августа 2017 года в рабочие дни, в согласованное с орга-
низатором аукциона время. Телефон для согласования осмотра 8 (813-70) 
41-353.

Форма заявки на участие в аукционе, договор о задатке, порядок воз-
врата задатка, проект договора купли-продажи, правила проведения аукци-
она опубликованы на сайте www.torgi.gov.ru.

Определение участников аукциона с составлением протокола произво-
дится 11 августа 2017 года в 11 часов 00 минут по адресу: Ленинградская 
область, г. Всеволожск, микрорайон Южный, ул. Невская, д. 10, каб. № 19. 

Регистрация участников – с 10 часов 30 минут до 11 часов 00 ми-
нут 15 августа 2017 года по адресу: Ленинградская область, г. Всеволожск, 
микрорайон Южный, ул. Невская, д.10, каб. № 6.

Начало аукциона – в 11 часов 00 минут 15 августа 2017 года по адре-
су: Ленинградская область, г. Всеволожск, микрорайон Южный, ул. Не-
вская, д. 10, каб. № 6. Подведение итогов аукциона – по тому же адресу 15 
августа 2017 года после окончания аукциона.

В течение двадцати дней с даты подведения итогов аукциона, но не ра-
нее 10 дней со дня размещения результатов аукциона на официальном сай-
те Российской Федерации в сети интернет, в Управлении по муниципаль-
ному имуществу МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской 
области с победителем аукциона заключается договор купли-продажи зе-
мельного участка. Оплата производится в течение 10 дней с момента под-
писания договора.

Для участия в аукционе претендент представляет Организатору тор-
гов (лично или через своего полномочного представителя) в установлен-
ный срок заявку по форме, утверждаемой Организатором торгов, с обяза-
тельным приложением копии паспорта, платежного поручения и реквизиты 
счета для рублевых и валютных зачислений на карту №Х или расчетного 
счета. Заявка составляется в 2 экземплярах, один из которых остается у 
Организатора торгов, другой – у заявителя. Подача заявки является акцеп-
том оферты.

В случае если от имени претендента действует его представитель по 
нотариальной доверенности, к заявке должна быть приложена нотариально 
заверенная копия такой доверенности.

Претендент не допускается к участию в аукционе по следующим ос-
нованиям:

представленные документы не подтверждают право претендента быть 
покупателем в соответствии с законодательством Российской Федерации;

представлены не все документы в соответствии с перечнем, ука-
занным в информационном сообщении (за исключением предложений о 
цене государственного или муниципального имущества на аукционе), или 
оформление указанных документов не соответствует законодательству 
Российской Федерации;

заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осущест-
вление таких действий;

не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета, 
указанные в информационном сообщении.

Перечень оснований отказа претенденту в участии в аукционе является 
исчерпывающим.

Подробнее ознакомиться с условиями проведения аукциона, инфор-
мацией о технических условиях и сведениями по предмету аукциона можно 
в Автономном муниципальном учреждении «Центр муниципальных услуг» 
муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ле-
нинградской области по адресу: Ленинградская область, г. Всеволожск, 
микрорайон Южный, ул. Невская, д. 10, окно № 6, тел. 8 (813-70) 41-353.

Утверждаю, директор АМУ ЦМУ ВМР Ю.К. Посудина

ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО 
УЧАСТКА ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИ-

ЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА
Автономное муниципальное учреждение «Центр муниципальных услуг» 

муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ле-
нинградской области (далее – АМУ ЦМУ ВМР) по поручению администра-
ции муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» 
Ленинградской области извещает о предоставлении земельного участка 
для индивидуального жилищного строительства из земель, государствен-
ная собственность на которые не разграничена, площадью 6145 кв.м, в ка-
дастровом квартале 47:07:0701003, расположенного по адресу: Ленинград-
ская область, Всеволожский муниципальный район, Бугровское сельское 
поселение, д. Мендсары, уч. б/н.

Граждане, заинтересованные в приобретении земельного участка для 
указанных в извещении целей, вправе в течение тридцати дней соответ-
ственно со дня опубликования и размещения извещения подавать заявле-
ния о намерении участвовать в аукционе по продаже земельного участка 
или аукционе на право заключения договора аренды земельного участка.

Настоящее извещение опубликовано в порядке, установленном для 
официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых 
актов уставом поселения, и размещено на официальном сайте www.torgi.
gov.ru, а также на официальном сайте уполномоченного органа в информа-
ционно-телекоммуникационной сети Интернет.

Предоставление земельного участка осуществляется в порядке, пред-
усмотренном ст. 39.18 ЗК РФ.

Заявления подаются в письменной форме лично, либо через законного 
представителя, с обязательным приложением к заявлению копии паспорта, 
в АМУ ЦМУ ВМР в рабочие дни по адресу: Ленинградская область, Все-
воложский район, г. Всеволожск, мкрн Южный, ул. Невская, д. 10, окно 6.

Время приема заявлений АМУ ЦМУ ВМР:
Пн.–пт.: с 10.00 до 16.00, обед с 13.00 до 14.00.
Утверждаю, директор АМУ ЦМУ ВМР Ю.К. Посудина 

МИНИСТЕРСТВО ТРАНСПОРТА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ДОРОЖНОЕ АГЕНТСТВО (РОСАВТОДОР)

РАСПОРЯЖЕНИЕ
22.06.2017  № 1237
Москва
Об утверждении документации по планировке территории объ-

екта «Автомобильная дорога А-118 «Кольцевая автомобильная дорога 
вокруг г. Санкт-Петербурга» (участок от Приозерского шоссе до авто-
мобильной дороги «Россия»)»

В соответствии со статьей 45 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, приказом Минтранса России от 6 июля 2012 г. № 199 «Об ут-
верждении Порядка подготовки документации по планировке территории, 
предназначенной для размещения автомобильных дорог общего пользова-
ния федерального значения» и на основании обращения ФКУ Упрдор «Се-
веро-Запад» от 9 июня 2017 г. № 2914:

1. Утвердить документацию по планировке территории объекта «Ав-
томобильная дорога А-118 «Кольцевая автомобильная дорога вокруг г. 
Санкт-Петербурга» (участок от Приозерского шоссе до автомобильной до-
роги «Россия»)», являющуюся приложением к настоящему распоряжению.

2. Управлению земельно-имущественных отношений (В.В. Смирнов) 
уведомить ФКУ Упрдор «Северо-Запад» о принятом решении, указанном в 
пункте 1 настоящего распоряжения.

3. ФКУ Упрдор «Северо-Запад»:
в семидневный срок с момента утверждения настоящего распоряже-

ния обеспечить направление заверенной печатью ФКУ Упрдор «Северо-
Запад» документации по планировке территории главе муниципального 
образования «Свердловское городское поселение», главе муниципально-
го образования «Заневское городское поселение», главе муниципального 
образования «Муринское сельское поселение», главе муниципального об-
разования «Бугровское сельское поселение», главе муниципального обра-
зования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области, губернатору Санкт-Петербурга для исполнения части 
16 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

обеспечить направление документов в орган регистрации прав для 
внесения в Единый государственный реестр недвижимости сведений, 
указанных в пункте 10 Правил предоставления документов, направляемых 
или предоставляемых в соответствии с частями 1,3 – 13,15 статьи 32 Фе-
дерального закона «О государственной регистрации недвижимости» в фе-
деральный орган исполнительной власти (его территориальные органы), 
уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществле-
ние государственного кадастрового учета, государственной регистрации 
прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предо-
ставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 
недвижимости, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 31 декабря 2015 г. № 1532.

Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Заместитель руководителя Г.В. Прокуронов


