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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
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АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.10.2017  № 297
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в не-
жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

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

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помеще-
ния в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (Приложение). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

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

Приложение к постановлению № 297 от 16.10.2017

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ 

ПОСЛЕ ПЕРЕВОДА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ
 ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ  В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»

1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в эксплуатацию после перевода 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 
(далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляю-
щего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предо-
ставление муниципальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу администрация муниципального образования «Бугров-
ское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее – Администрация). 

1.2.2. Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, яв-
ляется ведущий специалист по архитектуре и градостроительству (далее – специалист).

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

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функци-
онал электронной приёмной на портале государственных и муниципальных услуг Ленин-
градской области (далее – ПГУ ЛО).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: 188660, Ленинградская область, Всеволожский район, поселок 

Бугры, улица Шоссейная, дом 12;
График работы: понедельник – пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Приёмные дни специалиста: понедельник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.
Справочные телефоны Администрации: 8 (812) 294-95-41.
Факс: 8 (812) 294-95-41.
Адрес электронной почты Администрации: admbsp@mail.ru.
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и 

адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 3 к настоящему администра-
тивному регламенту.

1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты (e-mail) МФЦ и его филиалов 
указаны в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

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

Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Бугров-
ское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
в сети Интернет: http://www:admbsp.ru.

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги произво-
дится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного 
регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного кон-
сультирования.

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

а) устно – по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента в приемные дни по предварительной записи (запись осуществляется по спра-
вочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента).

Приём заявителей в администрации осуществляется: 
- делопроизводителем. 
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
б) письменно – путем направления почтового отправления по адресу, указанному в 

пункте 1.3 настоящего Административного регламента.
Почтовой связью ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со 

дня регистрации запроса в администрации. 
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административ-

ного регламента.
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо, подробно в веж-

ливой форме информируют заявителя. Время консультирования по телефону не должно 
превышать 15 минут. В случае если специалист, должностное лицо не может самостоя-
тельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по 
которому можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, 
указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде 
электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса);

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской об-
ласти: http://www.gu.lenobl.ru.

1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 – 1.6 настоящего Администра-
тивного регламента, размещается на стендах в помещениях администрации муниципаль-
ного образования «Бугровское сельское поселение», в помещениях филиалов МФЦ.

Копия Административного регламента размещается на официальном сайте админи-
страции муниципального образования «Бугровское сельское поселение» в сети Интернет 
по адресу: http://www:admbsp.ru и на портале государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области. 

1.9. Заявителем муниципальной услуги является собственник соответствующего по-
мещения или уполномоченное им лицо (далее – заявитель).

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о приеме в эксплуата-
цию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение могут представители, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности, договоре или в силу закона.

Представлять интересы от имени юридических лиц о приеме в эксплуатацию после 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое по-
мещение могут:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми 
актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности 
или договоре.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в эксплуатацию после перевода 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является специалист Администрации. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача акта при-

емочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных 
работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней с 
даты поступления в Администрацию, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО соответству-
ющего заявления.

2.4. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, непосредственно заявителю определяется Администрацией в пределах 
срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым от-
правлением в случае неявки заявителя для личного получения документов – не более трех 
рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электронных доку-
ментов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, определяется 
Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 

25.12.1993);
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

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

граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собра-
ние законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626.);

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информа-
ционной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) по-
мещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения 
о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для про-
живания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для приема в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое поме-
щение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего 
помещения или уполномоченное им лицо (заявитель) подает (направляет почтой) в ад-
министрацию или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО следующие документы: 

1) заявление о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение установленной формы;

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

3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотари-
ально, представляются оригиналы учредительных документов) (при обращении юридиче-
ского лица);

4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или 
юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае 
необходимости). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законо-
дательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местно-
го самоуправления и подведомственных им организаций и подлежащих представлению в 
рамках межведомственного взаимодействия.

1) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в не-
жилое (жилое) помещение, содержащее в себе требования о проведении переустройства 
и (или) перепланировки, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Заявитель вправе представить документ, указанный в настоящем пункте  админи-
стративного Регламента, по собственной инициативе. Непредставление заявителем ука-
занного документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предус-
мотрены действующим законодательством.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, мо-
жет быть отказано в следующих случаях:

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

2) текст в заявлении не поддается прочтению;

3) заявление подписано не уполномоченным лицом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги.
Основаниями для отказа в подтверждении завершения перевода жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение являются:
1) представление документов в ненадлежащий орган;
2) нарушение при выполнении работ по переустройству, и (или) перепланировке, и 

(или) иных работ требований проектной документации.
3) необеспечение заявителем доступа членам Комиссии по приемке в эксплуатацию 

после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жи-
лое помещение (далее – Комиссия) для осмотра помещения в согласованные с заявите-
лем время и дату осмотра.

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

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию.

2.13.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 
переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.

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

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

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются информационными 
табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-
лидов).

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-
ков Администрации, МФЦ для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении 
муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.14.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного 
за сопровождение инвалида.

2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шриф-
том Брайля.

2.14.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

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

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

2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-
сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявите-

лей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

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

луге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляю-
щего услугу, посредством ПГУ ЛО;

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

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

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-
доставление 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 предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администра-

ции, МФЦ при предоставлении услуги;
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4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении ре-

зультата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми Администрации при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, 

поданных в установленном порядке.
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-

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

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

тельной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами мест-
ного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предо-
ставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муници-
пальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных ус-
луг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных 
услуг.

2.16.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения Муниципаль-
ной услуги, выполняет следующие действия:

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

дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за Муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);
е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заяви-

теля в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления 

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

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

2.16.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставле-
ния Муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответ-
ственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые доку-
менты (акт приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) перепланировки, 
и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, письменный отказ в подтверждении завершения пере-
устройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, другие документы) в 
МФЦ для их последующей передачи заявителю:

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

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

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

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

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

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при тех-
нической реализации услуги на ПГУ ЛO.

Деятельность ПГУ ЛO по организации предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите ин-
формации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг».

2.17.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛO заявителю необходимо 
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутен-
тификации (далее – ЕСИА).

2.17.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими спо-
собами:

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию.
2.17.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Админи-

страцию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицирован-
ную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных 
в электронном виде на ПГУ ЛО.

2.17.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛO заявитель должен выполнить следующие 
действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛO 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 квалифи-

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

рованной электронной подписью нотариуса (в случае если требуется представление до-
кументов, заверенных нотариально);

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

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функци-
онала ПГУ ЛО.

2.17.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 
ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной 
системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (да-
лее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела до-
ступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО

2.17.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-
правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 
документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное 
лицо Администрации выполняет следующие действия:

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, 
либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный доку-
мент, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.17.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-
правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 
документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должност-
ное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛO, и передает должностному 
лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функци-
ями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке до-
кументов, представленных для рассмотрения;

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

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

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель 
явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должност-
ное 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 обраще-
нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ.

2.17.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 
административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных доку-
ментов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 
днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9. 
настоящего Административного регламента.

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

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

3.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок завершения 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение в случае, если перевод помещения предусматривал проведение работ по 
переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ и включает в себя следующие 
административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;
- назначение срока осмотра помещения Комиссией;
- осмотр Комиссией помещения;
- принятие Комиссией решения и оформление соответствующего акта приемочной 

комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое по-
мещение, либо отказа в подтверждении завершения работ при переводе жилого помеще-
ния в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение 1).

Состав комиссии формируется органом, осуществляющим перевод помещений.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению 

муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 к на-
стоящему Административному регламенту.

Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу, и его 
должностным лицам запрещено требовать от заявителя при осуществлении администра-
тивных процедур:

представления документов, информации или осуществления действий, представ-
ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

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

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

4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является посту-
пление в Администрацию заявления установленной формы о приеме в эксплуатацию по-
сле перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение (Приложение 2) и документов, перечисленных в пункте 2.6. 

4.3. Заявление о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежи-
лое помещение или нежилого помещения в жилое помещение принимается специалистом 
Администрации, в тот же день регистрируется и передается должностному лицу, которое 
не позднее следующего дня после получения передает пакет документов на рассмотрение 
Комиссии.

4.4. Комиссия в пятнадцатидневный срок со дня получения заявления 
о приеме в эксплуатацию после завершения переустройства, и (или) перепланиров-

ки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежи-
лого помещения в жилое помещение:

1) согласовывает с заявителем время и дату осмотра помещения после завершенных 
работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ; согласование с за-
явителем времени и даты осмотра может быть в письменной форме, по телефону или по 
электронной почте; 

2) в назначенный срок проводит осмотр помещения;
3) даёт оценку соответствия либо несоответствия переустройства, и (или) перепла-

нировки, и (или) иных работ проектной документации и требованиям законодательства;
4) составляет пять экземпляров акта приемочной комиссии о завершении пере-

устройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, подписывает у всех 
членов Комиссии и передает его должностному лицу;

5) готовит письменный отказ в подтверждении завершения переустройства, и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение или нежилого помещения в жилое помещение и передает его должностному лицу 
(при условиях, содержащихся в пункте 2.10 настоящего административного регламента). 

4.5. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) переплани-

ровки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, или отказ в подтверждении завершения пере-
устройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение направляются почтой 
или выдаются под подпись заявителю, в случае явки заявителя для личного получения до-
кументов в Администрацию или в МФЦ.

Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим пере-
вод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объ-
ектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 
года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». Акт приемочной комиссии 
подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования 
переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

4.6. В случае отказа в подтверждении завершения переустройства, и (или) пере-
планировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение акт приемочной комиссии направляется 
заявителю (при условиях, содержащихся в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента).

5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением от-

ветственными должностными лицами положений Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель гла-
вы администрации. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных 
процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулиру-
ющих вопросы переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными 
лицами проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется в формах:

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

ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-

пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще од-

ного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным кон-
тролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлени-
ем муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может 
проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устра-
нения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. 
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего ор-
гана о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставле-
нию муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или 
отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке на-
рушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки 
фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявлен-
ных при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предус-
мотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответствен-
ность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении тре-
бований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в 
порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, опреде-
лённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в ча-
сти, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется 
Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской об-
ласти.

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

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (без-
действия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимае-
мых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудеб-
ном) и судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, дей-
ствие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, от-
ветственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

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

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
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6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышесто-
ящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установ-
лены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня по-
ступления жалобы.

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

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его предста-
витель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обо-
снованность жалобы, либо их копии.

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

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя либо его представи-
теля, полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его 
представителю;

- суть жалобы;
- подпись заявителя либо его представителя и дата.
6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

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

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, под-
лежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалова-
ния отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. От-
вет на жалобу не дается в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

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

ния жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-
ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-
щиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложения к данному постановлению опубликованы на сайте администрации МО 
«Бугровское сельское поселение» http://www.admbsp.ru

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.10.2017  № 298
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Приватизация имущества, находящегося в муниципальной 
собственности» в соответствии с федеральным законом от 22 июля 2008 года 
№ 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося 
в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муни-
ципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпри-
нимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Рос-
сийской Федерации»

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

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области муниципальной услуги «Приватизация имущества, находящегося в муниципальной 
собственности» в соответствии с федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ 
«Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной 
собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и 
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении измене-
ний в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (Приложение №1). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

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

Приложение № 1 к постановлению № 298 от 16.10.2017 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ
 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ

 ПОСЕЛЕНИЕ» ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ 
ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИВАТИЗАЦИЯ 

ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ» В СООТ-
ВЕТСТВИИ С ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ОТ 22 ИЮЛЯ 2008 ГОДА № 159-ФЗ «ОБ 
ОСОБЕННОСТЯХ ОТЧУЖДЕНИЯ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ 

В ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОБСТВЕННОСТИ СУБЪЕКТОВ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРА-
ЦИИ ИЛИ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И АРЕНДУЕМОГО СУБЪЕКТАМИ 

МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА, И О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
В ОТДЕЛЬНЫЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫЕ АКТЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация имущества, находящегося 

в муниципальной собственности» в соответствии с федеральным законом от 22 июля 2008 
года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в 
государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной 
собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (далее 
– муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, организации, исполняющего му-

ниципальную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрация МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области (далее – орган местного самоуправления, администрация МО).

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:
– ведущий специалист по муниципальному имуществу.
Информация о местах нахождения и графике работы органов местного самоуправ-

ления, организаций, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделений, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты данных структурных подразделений, в том числе номере телефона-
автоинформатора

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график 
работы, часы приема корреспонденции органов местного самоуправления Ленинградской 
области и справочные телефоны органов местного самоуправления для получения инфор-
мации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, приведены в приложении № 
1 к Административному регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 
– МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к Административному регла-
менту.

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 ус-
луги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления му-
ниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации 
муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-
градской области, адреса официальных сайтов органов местного самоуправления, 
организаций, предоставляющих услугу, а также органов исполнительной власти 
(органов местного самоуправления, организаций), участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, являю-
щиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги), в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской об-
ласти в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области: http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) (далее – ЕПГУ) в сети Интернет: 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 вопросам ис-
полнения муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств 
телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
– по телефону специалистами 8 (812) 294-95-41; (непосредственно в день обраще-

ния 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 пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/;
– при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: 188660, Ленинградская область, Всеволожский район, поселок Бу-
гры, улица Шоссейная, дом 12, а также в электронном виде на электронный адрес МО: 
admbsp@mail.ru рассматриваются в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 
№ 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 
(тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения и даты полу-
чения электронного документа.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-
ной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-
мещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-
положенного на ПГУ ЛО.

 1.11.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обра-
щении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с приложением необходимых 
документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на 
запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного докумен-
та на адрес электронной почты отправителя запроса). 

Описание юридических лиц и (или) их представителей, имеющих право в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации, Ленинградской области 
взаимодействовать с соответствующими органами исполнительной власти (орга-
нами местного самоуправления, организациями) при предоставлении муниципаль-
ной услуги

1.12. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги «При-
ватизация имущества, находящегося в муниципальной собственности» в соответствии 
с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения 
недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов 
Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами 
малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законода-
тельные акты Российской Федерации», могут являться субъекты малого и среднего пред-
принимательства – юридические лица либо индивидуальные предприниматели (далее – 
заявитель), арендующие недвижимое муниципальное имущество.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Приватизация имущества, находящегося в муниципаль-

ной собственности» в соответствии с федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-
ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государствен-
ной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности 
и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изме-
нений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предо-
ставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 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, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные ор-
ганы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным 
регламентом;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации находятся в распоряжении государственных органов, органов 
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:

- заключение договора купли-продажи;
- отказ в приобретении арендуемого имущества.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги, поданное заявителем, 

рассматривается администрацией МО в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации 
такого заявления.

2.5.2. Оформление и подписание обеими сторонами договора купли-продажи про-
изводится в следующие сроки:

При реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имуще-
ства: на основании заявления (приложение 3):

- в двухмесячный срок с даты получения заявления администрация МО обеспечивает 
заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого имущества 
в порядке, установленном Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной 
деятельности в Российской Федерации»;

- в течение 14 (четырнадцати) дней с даты принятия отчета об оценке рыночной сто-
имости арендуемого имущества администрация МО принимает решение об условиях его 
приватизации;

- в течение 10 (десяти) дней с даты принятия решения об условиях приватизации 
администрация МО направляет заявителю проект договора купли-продажи арендуемого 
имущества;

- заключает договор купли-продажи арендуемого имущества в срок 30 (тридцать) 
дней со дня получения субъектом малого или среднего предпринимательства проекта до-
говора купли-продажи.

При принятии решения об условиях приватизации администрация МО:
- в течение 10 (десяти) дней с даты принятия решения об условиях приватизации 

направляет арендаторам – субъектам малого, среднего предпринимательства – его ко-
пию, предложение о заключении договора купли-продажи арендуемого имущества, проект 
данного договора, а также при наличии задолженности по арендной плате (неустойкам, 
пеням, штрафам) – требование о ее погашении (с указанием размера).

- если субъект малого и среднего предпринимательства согласен на покупку аренду-
емого имущества, администрация МО заключает договор в течение 30 (тридцати) дней со 
дня получения им предложения о его заключении и (или) проекта договора купли-продажи.

2.5.3. Оформление акта приема-передачи осуществляется в следующие сроки:
- при единовременной оплате муниципального имущества – в соответствии с усло-

виями договора купли-продажи, но не позднее 30 (тридцати) дней после полной оплаты 
имущества;

- при приобретении муниципального имущества в рассрочку – в соответствии с ус-
ловиями договора купли-продажи не позднее чем через 30 (тридцать) дней с даты заклю-
чения договора купли-продажи.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникаю-
щие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего пред-

принимательства в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недви-

жимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Россий-
ской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого 
и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Рос-
сийской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан 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»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информа-
ционной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. заявление субъекта малого и среднего предпринимательства о реализации 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества;
2.7.2. документы, подтверждающие внесение арендной платы в установленные до-

говором аренды сроки;
2.7.3. документы о погашении задолженности по аренде, пеням, штрафам, неустой-

кам в размере, указанном в соответствующем требовании (в случае если оно направля-
лось);

2.7.4. выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее – вы-
писка из ЕГРЮЛ);

2.7.5. выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринима-
телей (далее – выписка из ЕГРИП).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем самостоятельно:

2.8.1. заявление субъекта малого и среднего предпринимательства о реализации 
преимущественного права на приобретение арендуемого имущества;

2.8.2. документы, подтверждающие внесение арендной платы в установленные до-
говором аренды сроки;

2.8.3. документы о погашении задолженности по аренде, пеням, штрафам, неустой-
кам в размере, указанном в соответствующем требовании (в случае если оно направля-
лось).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-
тивными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и иных органов

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:

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

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

2.9.1. заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указан-
ные в п. 2.9. настоящего Административного регламента.

Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги

2.10. Заявители направляют документы в орган местного самоуправления почтой 
либо лично подают в администрацию МО, также заявители могут подать документы, при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии – посредством МФЦ, с момен-
та технической реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, является наличие хотя бы одного из следующих оснований:

2.11.1. В заявлении не указаны сведения о заявителе, направившем заявление или 
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почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.11.2.  В заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.11.3.  Текст заявления не поддается прочтению.
2.11.4. Заявление не соответствует установленной настоящим Административным 

регламентом форме (приложение 3).
2.11.5. К заявлению не приложены документы, предусмотренные п. 2.8. настоящего 

Административного регламента.
2.12. Наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, 

серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановления в предо-

ставлении муниципальной услуги
2.13. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются на-

личие хотя бы одного из следующих оснований:
- заявление не соответствует установленной настоящим Административным регла-

ментом форме (приложение 3);
- заявитель не соответствует требованиям, установленным ст. 3 Федерального за-

кона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, 
находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или 
в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпри-
нимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»;

- наличие задолженности по арендной плате, неустойкам (штрафам, пеням);
- арендуемое имущество по состоянию на 1 июля 2015 года находится во временном 

владении и (или) временном пользовании заявителя менее 2 (двух) лет в соответствии с 
договором или договорами аренды такого имущества, за исключением случая, предусмо-
тренного действующим законодательством;

- арендуемое имущество включено в перечень муниципального имущества, пред-
назначенного для передачи во владение и (или) в пользование на долгосрочной основе 
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, за исключением 
случая, предусмотренного частью 2.1 статьи 9 Федерального закона от 22.07.2008 № 159-
ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государствен-
ной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности 
и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изме-
нений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства на день заключения 
договора купли-продажи арендуемого имущества исключены из единого реестра субъек-
тов малого и среднего предпринимательства.

2.13.1. К заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.8 насто-
ящего Административного регламента.

2.13.2. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют
Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муници-

пальной услуги
2.14. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги

2.15. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.16. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-
пальной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.17. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ – не более 15 (пятнадцати) минут, при получении результата – не более 
15 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной ус-
луги

2.18. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги:

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

- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в течение 3 
(трех) дней со дня поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные и го-
сударственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о пре-
доставлении муниципальной и (или) государственной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной и (или) государственной услуги

2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, 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.

2.19.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально вы-
деленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской 
области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.19.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 (десяти) про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды 
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На тер-
ритории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная 
парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая 
места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

2.19.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными 
табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.19.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-
лидов).

2.19.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-
ков ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предостав-
лении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.19.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного 
за сопровождение инвалида.

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

2.19.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-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, инже-
нерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 
действующих на территории Российской Федерации.

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

2.19.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-
сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.20. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, сту-
льями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 
обращений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.21. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявите-

лей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
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 муниципальной ус-

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

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

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

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-
доставление 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 предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.22. 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 получении ре-

зультата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми 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 предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подраз-
делениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ 
ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.23.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги от-
носятся:

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

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные ор-
ганизации в целях получения муниципальной услуги.

2.23.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашени-
ем, 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 исполни-

тельной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами 
местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в 
предоставлении государственных и муниципальных услуг в рамках заключенных соглаше-
ний о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг;

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

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением государственных 
и муниципальных услуг.

2.24.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для полу-
чения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

ных документов требованиям, указанным в п.п. 2.8., 2.11. – 2.12. настоящего Администра-
тивного регламента;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное 
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность документов 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 самоуправ-

ления:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 (одного) рабо-

чего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления 

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

2.24.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в п.п. 
2.11. – 2.12. настоящего Административного регламента, специалист МФЦ, осуществляю-
щий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостат-
ков.

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

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления му-
ниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправ-
ления, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 
и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

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

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

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

2.25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.25.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в 

том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при тех-

нической реализации услуги на ПГУ ЛО.
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите ин-
формации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг».

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

2.25.1.2. муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими 
способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.25.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Админи-

страцию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицирован-
ную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных 
в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.25.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следу-
ющие 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 квалифи-

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

рованной электронной подписью нотариуса (в случае если требуется представление до-
кументов, заверенных нотариально);

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

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функци-
онала ПГУ ЛО. 

2.25.1.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 
ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной 
системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (да-
лее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела до-
ступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.25.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-
правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 
документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное 
лицо Администрации выполняет следующие действия: 

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

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

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

2.25.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-
правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 
документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должност-
ное лицо Администрации выполняет следующие действия:

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

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

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 
хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 (тридцати) календарных дней, затем должност-
ное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функ-
циями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, переводит документы в архив 
АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель 
явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должност-
ное 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 обраще-
нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ.

2.25.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента и отвечающих требованиям, в форме электронных доку-
ментов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 
днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.8. на-
стоящего Административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 
2.13. – 2.13.1. настоящего Административного регламента.

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

III. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬ-
НЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмо-
трено.

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. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

4.1.1. При реализации преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества субъектами малого или среднего предпринимательства в соответствии с Фе-
деральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого 
имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Феде-
рации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего 
предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Рос-
сийской Федерации»:

4.1.1.1. В случае если объект недвижимости включен в прогнозный план (программу) 
приватизации муниципального имущества:

1) направление предложения о заключении договоров купли-продажи муниципально-
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го имущества (далее – предложение) и проектов договоров купли-продажи арендуемого 
имущества, а также при наличии задолженности по арендной плате за имущество, не-
устойкам (штрафам, пеням) – требования о погашении такой задолженности с указанием 
ее размера;

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

4.1.1.2. В случае если объект недвижимости не включен в прогнозный план (програм-
му) приватизации муниципального имущества:

1) прием заявления с документами, указанными в п. 2.8. настоящего Администра-
тивного регламента;

2) рассмотрение заявления;
3) проведение оценки рыночной стоимости имущества;
4) принятие решения об условиях приватизации арендуемого имущества;
5) заключение договора купли-продажи.
4.2. Описание каждой административной процедуры.
4.2.1. В случае если объект недвижимости включен в прогнозный план (программу) 

приватизации муниципального имущества:
4.2.1.1. Административная процедура: «Направление предложения о заключении 

договоров купли-продажи муниципального имущества (далее - предложение) и проектов 
договоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при наличии задолженности 
по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) требования о погашении 
такой задолженности с указанием ее размера».

1) Основанием для начала административной процедуры «Направление предложения 
о заключении договоров купли-продажи муниципального имущества (далее – предложе-
ние) и проектов договоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при наличии 
задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) требо-
вания о погашении такой задолженности с указанием ее размера» является утверждение 
администрацией МО условий приватизации объекта недвижимости, предусматривающее 
преимущественное право арендаторов на приобретение арендуемого имущества.

Специалист готовит проект письма субъекту малого и среднего предприниматель-
ства – арендатору с предложением о заключении договора купли-продажи муниципально-
го имущества (далее – предложение) и проект договора купли-продажи арендуемого иму-
щества, а также при наличии задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам 
(штрафам, пеням) требование о погашении такой задолженности с указанием ее размера 
с приложением копии решения об утверждении условий приватизации.

После подписания и регистрации данного проекта письма в установленном порядке 
данное письмо направляется арендатору, в том числе через МФЦ.

2) Результат административной процедуры:
- направление арендатору предложения о заключении договора купли-продажи му-

ниципального имущества.
3) Срок исполнения административной процедуры – 10 (десять) дней с момента ут-

верждения администрацией МО условий приватизации муниципального имущества.
4.2.1.2. Административная процедура: «Заключение договора купли-продажи муни-

ципального имущества или извещение субъекта малого или среднего предприниматель-
ства об утрате преимущественного права на приобретение арендуемого имущества».

1) Основанием для начала административной процедуры «Заключение договора 
купли-продажи муниципального имущества или извещение субъекта малого или среднего 
предпринимательства об утрате преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества» является поступление от данного субъекта согласия на использование пре-
имущественного права на приобретение арендуемого имущества или отказ от него.

При заключении договора купли-продажи арендуемого имущества необходимо на-
личие заявления субъекта малого или среднего предпринимательства о соответствии его 
условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, 
установленным ст. 4 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринима-
тельства в Российской Федерации», и документов, подтверждающих внесение арендной 
платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей, а также докумен-
тов о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, 
пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой задолженности (в случае 
если данное требование направлялось субъекту малого или среднего предприниматель-
ства).

При получении вышеуказанных документов от субъекта малого или среднего пред-
принимательства – арендатора специалист рассматривает поступившие документы на 
предмет соответствия требованиям законодательства и установленным срокам. По итогам 
рассмотрения в случае согласия субъекта малого или среднего предпринимательства на 
использование преимущественного права на приобретение арендуемого имущества до-
говор купли-продажи арендуемого имущества должен быть заключен в течение 30 (трид-
цати) дней со дня получения указанным субъектом предложения о его заключении и (или) 
проекта договора купли-продажи арендуемого имущества.

В любой день до истечения вышеуказанного срока субъекты малого и среднего пред-
принимательства вправе подать в письменной форме заявление об отказе от использова-
ния преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

Субъекты малого и среднего предпринимательства утрачивают преимущественное 
право на приобретение арендуемого имущества:

а) с момента отказа субъекта малого или среднего предпринимательства от заклю-
чения договора купли-продажи арендуемого имущества;

б) по истечении 30 (тридцати) дней со дня получения субъектом малого или среднего 
предпринимательства предложения и (или) проекта договора купли-продажи арендуемого 
имущества в случае, если этот договор не подписан субъектом малого или среднего пред-
принимательства в указанный срок, за исключением случаев приостановления течения 
указанного срока в соответствии с частью 4.1 статьи 4 Федерального закона от 22.07.2008 
№ 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в го-
сударственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной 
собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

в) с момента расторжения договора купли-продажи арендуемого имущества в связи 
с существенным нарушением его условий субъектом малого или среднего предпринима-
тельства.

2) Результат административной процедуры:
- заключение договора купли-продажи муниципального имущества;
- письменное уведомление об утрате преимущественного права на приобретение 

арендуемого имущества.
3) Срок исполнения административной процедуры
- В случае согласия субъекта малого или среднего предпринимательства на исполь-

зование преимущественного права на приобретение арендуемого имущества договор куп-
ли-продажи арендуемого имущества должен быть заключен в течение 30 (тридцати) дней 
со дня получения указанным субъектом предложения о его заключении и (или) проекта 
договора купли-продажи арендуемого имущества;

- письменное уведомление об утрате преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества направляется в 30-дневный срок с момента его утраты.

4.2.2. В случае если объект недвижимости не включен в программу приватизации:
4.2.2.1. Административная процедура: Прием и регистрация заявления с документа-

ми, указанными в п. 2.8. настоящего Административного регламента.
1) Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация за-

явления с документами, указанными в п. 2.8. настоящего Административного регламента» 
является обращение в администрацию МО с заявлением и представление документов, 
указанных в п. 2.8. настоящего Административного Регламента.

Специалист администрации МО, ответственный за прием и регистрацию документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяю-

щий личность заявителя, либо полномочия представителя;
проверяет соблюдение следующих требований:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) указаны полностью и соответ-

ствуют паспортным данным;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание;
при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформ-

лении оказывает помощь в написании заявления.
2) Результат административной процедуры – регистрация заявления в установлен-

ном порядке.
3) Время выполнения административных процедур по приему заявления не должна 

превышать 15 (пятнадцать) минут.
Поступившее в администрацию МО заявление о предоставлении муниципальной ус-

луги после регистрации в тот же день специалистом передается главе администрации МО. 
4.2.2.2. Административная процедура: «Рассмотрение заявления».
1) Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления» 

является регистрация заявления в администрации МО.
Специалист проводит проверку представленных документов по следующим параме-

трам:
наличие всех документов, указанных в п. 2.7. настоящего Административного регла-

мента, и соответствие их требованиям, установленным законодательством;
актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам 

их действия;
правильность заполнения заявления;
соответствие заявителя установленным ст. 3 Федерального закона от 22.07.2008 

№ 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в го-
сударственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной 
собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» требо-
ваниям;

соответствие заявителя условиям отнесения к категории субъектов малого или сред-
него предпринимательства, установленным ст. 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 
209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

В случае соответствия представленного заявителем комплекта документов требова-
ниям настоящего административного регламента и соответствия заявителя требованиям, 
установленным ст. 3 Федерального закона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях от-
чуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъ-
ектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъ-
ектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации» администрация заключает с независимым 
оценщиком договор на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого имущества 
в порядке, установленном Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Россий-
ской Федерации», в двухмесячный срок с даты получения заявления.

В случае если заявитель не соответствует установленным ст. 3 Федерального за-
кона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, 
находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или 
в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпри-
нимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации» требованиям и (или) отчуждение арендуемого имущества, указанного в за-
явлении, в порядке реализации преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества не допускается в соответствии с данным Федеральным законом или другими 
федеральными законами, в 30-дневный срок с даты регистрации заявления в администра-
ции МО специалист готовит уведомление администрации МО об отказе в приобретении 
арендуемого имущества и возвращает заявителю заявление.

2) Результат административной процедуры:
Заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого иму-

щества;
Направление в адрес заявителя уведомления об отказе в приобретении арендуемого 

имущества с указанием причин отказа, в том числе посредством МФЦ.
3) Срок выполнения административных процедур:
Заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого иму-

щества – в двухмесячный срок с даты регистрации заявления в администрации МО.
Направление в адрес заявителя уведомления об отказе в приобретении арендуемого 

имущества с указанием причины отказа – 30 (тридцать) дней с даты регистрации заявле-
ния в администрации МО.

4.2.2.3. Административная процедура: «Принятие решения об условиях приватиза-
ции арендуемого имущества».

1) Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения об 
условиях приватизации арендуемого имущества» является получение отчета о рыночной 
стоимости, определенной независимым оценщиком.

После получения отчета о рыночной стоимости арендуемого имущества администра-
ция готовит проект решения об условиях приватизации арендуемого имущества, пред-
усматривающий преимущественное право арендатора на приобретение арендуемого 
имущества. Проект решения об условиях приватизации арендуемого имущества рассма-
тривается специалистом и главой администрации МО, после чего утверждается постанов-
лением администрации МО.

2) Результат административной процедуры:
Утвержденные постановлением администрации МО условия приватизации аренду-

емого имущества, предусматривающие преимущественное право арендатора на приоб-
ретение арендуемого имущества.

3) Срок выполнения административных процедур: в течение 14 (четырнадцати) дней 
с даты принятия отчета о его оценке.

4.2.2.4. Административная процедура: «Заключение договора купли-продажи арен-
дуемого имущества».

1) основанием для начала административной процедуры «Заключение договора 
купли-продажи арендуемого имущества» является утверждение постановлением админи-
страции МО условий приватизации арендуемого имущества, предусматривающих преиму-
щественное право арендатора на приобретение арендуемого имущества.

Специалист готовит и направляет заявителю для подписания проект договора купли-
продажи арендуемого имущества, в том числе в МФЦ.

2) Результат административной процедуры:
Заключение договора купли-продажи имущества.
3) Срок выполнения административных процедур:
Направление проекта договора купли-продажи заявителю для подписания – в 

10-дневный срок с даты принятия решения об условиях приватизации арендуемого иму-
щества.

Подписание заявителем договора купли-продажи – 30 (тридцать) дней со дня полу-
чения проекта договора купли-продажи арендуемого имущества.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением Административного регламента осущест-

вляет глава администрации МО, заместитель главы администрации МО.
5.2. Контроль соблюдения специалистами филиалов ГБУ ЛО «МФЦ» последователь-

ности действий, определенных административными процедурами, осуществляется дирек-
тором филиала ГБУ ЛО «МФЦ».

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-
доставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами

5.3. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-
ставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации МО, заместите-
лем главы администрации МО в виде:

- проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
- контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения дей-

ствий и принятия решений);
- проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения дей-

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

и принятия решений);
- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показате-

ли, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;
- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы за-

явителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
5.4. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 

(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении инфор-
мации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа 
местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов 
администрации МО) осуществляет заместитель главы администрации МО.

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

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

5.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содер-
жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.7. Проверки могут быть внеплановыми и плановыми.
Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) за-

явителя о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также 
в случае поступления в администрацию иной информации, указывающей на имеющиеся 
нарушения, и проводится в отношении конкретного обращения.

Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в администра-
цию в течение года более трех жалоб заявителей о нарушениях, допущенных при предо-
ставлении муниципальной услуги, и проводится в отношении всей документации отдела, 
осуществлявшего предоставление муниципальной услуги, касающейся оказания муници-
пальной услуги за последний квартал.

В случае отсутствия жалоб заявителей периодичность плановых проверок определя-
ет глава администрации МО.

5.8. В целях проведения внеплановой / плановой проверки распоряжением главы 
администрации из состава специалистов администрации создается комиссия и назнача-
ется председатель комиссии. Результаты внеплановой и плановой проверок оформляют-
ся актом комиссии, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

5.9. Результатами проведения проверок являются:
- выявление нарушения выполнения административных процедур;
- выявление неправомерно принятых решений о предоставлении муниципальной 

услуги;
- устранение выявленных ошибок (нарушений);
- отсутствие ошибок (нарушений).
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.10.  О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур 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, несут ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.11.  В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля наруше-
ний сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и закон-
ности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

5.12.  Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требо-
ваний Административного регламента по каждой административной процедуре или дей-
ствие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном 
регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также долж-
ностных лиц, государственных служащих

6.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) об-
жалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-
ставления государственной услуги.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, дей-
ствие (бездействие) ОИВ/ОМСУ/Организации, должностного лица, государственных и 
муниципальных служащих, ответственных за предоставление государственной услуги, в 
том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государствен-
ной услуги;

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

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ле-
нинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государ-
ственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается (в соответствии с координатами, указанными в пункте 1.4. на-
стоящего административного регламента):

1) при личной явке:
в орган местного самоуправления;
в филиалы, отделы, удаленные рабочие места ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в орган местного самоуправления;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ;
по электронной почте в орган местного самоуправления.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего госу-

дарственную услугу, подаются курирующему вице-губернатору Ленинградской области, 
заместителю председателя Правительства Ленинградской области и (или) губернатору 
Ленинградской области. 

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или му-
ниципального служащего, 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 заяви-
теля – юридического лица, а также номер (номера) контактного 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, предостав-
ляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государ-
ственную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муници-
пального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 
для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, 
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, под-
лежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государствен-
ную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

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

ния жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-
ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение опубликовано на сайте администрации МО «Бугровское сельское по-
селение» http://www.admbsp.ru

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.10.2017  № 299
п. Бугры
О внесении изменений в постановление от 30.12.2016 года № 499 «Об утверж-

дении Положения о предоставлении гражданами, претендующими на замещение 
должностей муниципальной службы в МО «Бугровское сельское поселение», и му-
ниципальными служащими МО «Бугровское сельское поселение» сведений о дохо-
дах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также 
о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 
своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей» 

Во исполнение протеста Всеволожской городской прокуратуры на постановление 
администрации МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области от 30.12.2016 года № 499 «Об утверждении Положения о 
представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной 
службы в МО «Бугровское сельское поселение», и муниципальными служащими МО «Бу-
гровское сельское поселение» сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязатель-
ствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязатель-
ствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей», 
администрация МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести изменения в пункт 2 постановления администрации МО «Бугровское сель-
ское поселение» от 30.12.2016 года № 499 «Об утверждении Положения о представлении 
гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в МО 
«Бугровское сельское поселение», и муниципальными служащими МО «Бугровское сель-
ское поселение» сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имуще-
ственного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имуще-
ственного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»: 

Пункт 2 дополнить подпунктом 2.10:
«2.10. Лицо, замещающее муниципальную должность, муниципальные служащие 

обязаны заполнять с 1 марта 2017 г. с использованием специального программного обе-
спечения «Справки БК», размещенного на официальном сайте государственной инфор-
мационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуни-
кационной сети Интернет, справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, представляемых в порядке, установленном указами Прези-
дента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.» 

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

 3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

4. 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

16.10.2017  № 300
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недви-
жимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности 
муниципального образования, включая предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду»

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

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на 
недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности 
муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недви-
жимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду» (Приложение). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

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

Приложение к постановлению № 300 от 16.10.2017

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ
 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ

 ПОСЕЛЕНИЕ» ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИ-
ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ФОРМЕ СОБ-
СТВЕННОСТИ НА НЕДВИЖИМОЕ И ДВИЖИМОЕ ИМУЩЕСТВО, ЗЕМЕЛЬ-
НЫЕ УЧАСТКИ, НАХОДЯЩИЕСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ, ВКЛЮЧАЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪ-
ЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬ-

НОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о форме 

собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся 
в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и пред-
назначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, организации, исполняющего 
муниципальную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муни-
ципального образования «Бугровское сельское поселение» (далее – орган местного само-
управления).

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

Всеволожский муниципальный район Ленинградской области;
- ведущий специалист по муниципальному имуществу.
Информация о местах нахождения и графике работы органов местного само-

управления, организаций, исполняющих муниципальную услугу, их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, спра-
вочных телефонах и адресах электронной почты данных структурных подразделе-
ний, в том числе номере телефона-автоинформатора

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график 

работы, часы приема корреспонденции органов местного самоуправления Ленинградской 
области и справочные телефоны органов местного самоуправления для получения инфор-
мации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, приведены в приложении № 
2 к настоящему Административному регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 
– МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к Административному регла-
менту.

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 ус-
луги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления му-
ниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации 
муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-
градской области, адреса официальных сайтов органов местного самоуправления, 
организаций, предоставляющих услугу, а также органов исполнительной власти 
(органов местного самоуправления, организаций), участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, являю-
щиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги), в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской об-
ласти в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области: http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) в сети Интернет: 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 вопросам ис-
полнения муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств 
телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
– по телефону специалистами 8 (812) 294-95-41; (непосредственно в день обраще-

ния 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 пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/;
– при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: 188660, Ленинградская область, Всеволожский район, поселок Бу-
гры, улица Шоссейная, дом 12 , а также в электронном виде на электронный адрес МО: 
admbsp@mail.ru рассматриваются в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 
№ 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 
(тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения и даты получения электрон-
ного документа. 

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-
ной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-
мещения информации на ПГУ ЛО.

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-
положенного на ПГУ ЛО.

 1.11.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обра-
щении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с приложением необходимых 
документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на 
запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного докумен-
та на адрес электронной почты отправителя запроса).

Описание заявителей и их уполномоченных представителей
1.12. Заявителями являются физические лица (в том числе индивидуальные пред-

приниматели) и юридические лица всех организационно-правовых форм собственности. 
От имени заявителей взаимодействовать с органами местного самоуправления при пре-
доставлении муниципальной услуги вправе представители заявителей, действующие в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или на основании доверенности.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Предоставление информации о форме собственности 

на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности 
муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недви-
жимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду».

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляю-
щего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 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, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные ор-
ганы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным 
регламентом;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации находятся в распоряжении государственных органов, органов 
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:
- письмо (справка) о наличии (отсутствии) информации о форме собственности на 

недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности 
муниципального образования, включая информацию об объектах недвижимого имуще-
ства, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в арен-
ду;

- уведомление (письмо) о возврате заявления и прилагаемых к нему документов;
- уведомление (письмо) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 (десяти) 

дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги
2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспече-

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информа-
ции, информационных технологиях и о защите информации»;

- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 
30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления 
реестров муниципального имущества»;

- нормативные правовые акты органа местного самоуправления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложения №№ 3, 4 к на-

стоящему Административному регламенту);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заяви-

теля.
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем самостоятельно:

2.8.1. заявление о предоставлении муниципальной услуги должно соответствовать 
форме, указанной в приложениях №№ 3, 4 к настоящему Административному регламенту, 
и содержать следующие сведения:

а) сведения о заявителе:
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), ИНН, ОГРНИП (для индивиду-

альных предпринимателей) – для физических лиц; наименование, ОГРН, ИНН – для юри-
дических лиц сведения о представителе заявителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, уполномоченного 
представителя заявителя;

- данные о месте нахождения заявителя: адрес регистрации по месту жительства 
(место нахождения – для юридических лиц), почтовые реквизиты, контактные телефоны, 
адреса электронной почты;

- подпись заявителя либо уполномоченного представителя заявителя.
б) цель получения муниципальной услуги;
в) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное получение, 

электронная почта, ГБУ ЛО «МФЦ», ПГУ ЛО).
2.8.2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя 

заявителя.
Для физических лиц удостоверяющим личность заявителя основным документом яв-

ляется паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, приравненный к 
таковым действующим законодательством Российской Федерации.

Полномочия руководителей юридических лиц (за исключением муниципальных пред-
приятий и учреждений) должны быть подтверждены решением собственника или уполно-
моченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых 
осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного 
суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) 
управляющего.

2.8.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить документы 
в отношении запрашиваемого объекта, в т.ч. схемы размещения, которые, по мнению за-
явителя, могут иметь значение для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-
тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и иных органов

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в 

п. 2.9 настоящего административного регламента.
Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги
2.10. Заявители направляют документы в орган местного самоуправления почтой 

(посредством электронной почты, факсимильной связи) либо лично подают в админи-
страцию, также заявители могут подать документы, при наличии вступившего в силу со-
глашения о взаимодействии – посредством МФЦ, с момента технической реализации 
муниципальной услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, является наличие хотя бы одного из следующих оснований:

2.11.1. В заявлении не указаны сведения о заявителе, направившем заявление, по-
чтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.11.2.  В заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.11.3.  Текст заявления не поддается прочтению.
2.12. Наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, 

серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановления в предо-

ставлении муниципальной услуги
2.13. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются на-

личие хотя бы одного из следующих оснований:
- заявление не соответствует установленным п.п. 2.11 – 2.12 настоящего Админи-

стративного регламента требованиям;
- заявитель не соответствует требованиям, указанным в п. 1.12 настоящего Админи-

стративного регламента;
- предоставление заявителем недостоверных сведений.
2.13.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муници-

пальной услуги
2.14. 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
2.15. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги – 15 (пятнадцать) минут.
2.16. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-

пальной услуги – 15 (пятнадцать) минут.
2.17. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги в МФЦ – не более 15 (пятнадцати) минут, при получении результата – не более 
15 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной ус-
луги

2.18. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:
- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день обраще-

ния;
- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в течение 1 

(одного) дня со дня поступления.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные и го-

сударственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о пре-
доставлении муниципальной и (или) государственной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной и (или) государственной услуги

2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, 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.

2.19.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально вы-
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деленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской 
области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.19.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 (десяти) про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды 
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На тер-
ритории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная 
парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая 
места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

2.19.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются информационными 
табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.19.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-
лидов).

2.19.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-
ков ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предостав-
лении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.19.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного 
за сопровождение инвалида.

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

2.19.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-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, инже-
нерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 
действующих на территории Российской Федерации. 

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

2.19.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-
сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.20. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, сту-
льями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 
обращений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.21. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявите-

лей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
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 муниципальной ус-

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

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

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

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-
доставление 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 предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.22. 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 получении ре-

зультата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми 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 предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подраз-
делениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ 
ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.23.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги от-
носятся:

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

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные ор-
ганизации в целях получения муниципальной услуги.

2.23.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашени-
ем, 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 исполни-

тельной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами 
местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в 
предоставлении государственных и муниципальных услуг в рамках заключенных соглаше-
ний о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг;

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

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением государственных 
и муниципальных услуг.

2.24.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для полу-
чения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

ных документов требованиям, указанным в п.п. 2.8., 2.11. – 2.12. настоящего Администра-
тивного регламента;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное 
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность документов 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 самоуправ-

ления:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 (одного) рабо-

чего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления 

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

2.24.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в п.п. 
2.11. – 2.12. настоящего Административного регламента, специалист МФЦ, осуществляю-
щий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостат-
ков.

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

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления му-
ниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправ-
ления, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 
и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

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

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

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

2.25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.25.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в 

том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при тех-

нической реализации услуги на ПГУ ЛО.
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите ин-
формации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг».

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

2.25.1.2. муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими 
способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.25.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Админи-

страцию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицирован-
ную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных 
в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.25.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следу-
ющие 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 квалифи-

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

рованной электронной подписью нотариуса (в случае если требуется представление до-
кументов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если 
иное не установлено действующим законодательством;

- направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функци-
онала ПГУ ЛО. 

2.25.1.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 
ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной 
системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (да-
лее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела до-
ступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.25.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-
правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 
документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное 
лицо Администрации выполняет следующие действия: 

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

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

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

2.25.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-
правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 
документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должност-
ное лицо Администрации выполняет следующие действия:

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

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

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 
хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 (тридцати) дней, затем должностное лицо Адми-
нистрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по при-
ему заявлений и документов через ПГУ ЛО, переводит документы в архив АИС «Межвед 

ЛО».
Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель 

явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должност-
ное 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 обраще-
нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ.

2.25.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в п. 2.8. настоящего Ад-
министративного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных докумен-
тов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги счи-
тается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 
днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в п. 2.8. настояще-
го Административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в п.п. 2.11. – 2.12. 
настоящего Административного регламента.

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

III. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬ-
НЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмо-
трено.

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. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами;
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
4.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявле-

ния с приложением документов, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регла-
мента, в том числе посредством МФЦ и ПГУ ЛО.

Специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляет прием и регистра-
цию заявления с приложенными к нему документами в течение 1 (одного) дня с момента 
его поступления.

Результатом административной процедуры являются прием и регистрация докумен-
тов, представленных заявителем в журнале регистрации заявлений.

Рассмотрение заявления с приложенными к нему документами
4.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

специалисту, ответственному за рассмотрение заявления с приложенными к нему доку-
ментами, зарегистрированного заявления с документами о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

4.3.1. В случае если заявление и приложенные к нему документы не соответствуют 
положениям п.п. 2.11 – 2.12 настоящего Административного регламента, специалист при-
нимает решение о возврате заявления и готовит проект уведомления (письма) о возврате 
заявления и документов с указанием причин возврата заявления.

4.3.2. В случае если заявление и приложенные к нему документы соответствуют по-
ложениям п.п. 2.11 – 2.12 настоящего Административного регламента, специалист: 

- осуществляет поиск требуемой информации в реестре муниципального имущества, 
в системе учета муниципального имущества;

- готовит проект письма (справку) о наличии (отсутствии) информации о форме 
собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящие-
ся в собственности муниципального образования, информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 
в аренду;

 - при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов или в предо-
ставлении муниципальной услуги, установленных п.п. 2.11 – 2.13. настоящего Администра-
тивного регламенты соответственно, готовит проект уведомления (письма) о возврате за-
явления и прилагаемых к нему документов или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

4.3.3. Результатом административной процедуры является подготовка и подписание 
у главы Администрации:

- письма (справки) о наличии (отсутствии) информации о форме собственности на 
недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности 
муниципального образования, информации об объектах недвижимого имущества, находя-
щихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- уведомления (письма) о возврате заявления и прилагаемых к нему документов;
- уведомления (письма) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 7 

(семи) дней с момента регистрации заявления на получение муниципальной услуги.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги
4.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

специалисту документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услу-
ги, подписанных главой Администрации МО:

- письма (справки) о наличии (отсутствии) информации о форме собственности на 
недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности 
муниципального образования, информации об объектах недвижимого имущества, находя-
щихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- уведомления (письма) о возврате заявления и прилагаемых к нему документов;
- уведомления (письма) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.4.1. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю произ-

водится ответственным специалистом заявителю лично, через законного представителя, 
почтой (с согласия заявителя), в форме электронного документа посредством ПГУ (в слу-
чае если заявитель при подаче заявления на предоставление услуги указал такой способ 
вручения результата предоставления услуги).

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной 
услуги через МФЦ, результат предоставления услуги направляется в МФЦ.

В случае получения документов лично заявитель на копиях проставляет отметку о 
получении документов с указанием даты получения документов и расшифровкой подписи 
лица, получившего документы.

4.4.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 2 
(двух) дней с момента регистрации результата предоставления муниципальной услуги в 
журнале исходящей документации.

V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Контроль за надлежащим исполнением Административного регламента осущест-

вляет глава Администрации МО, заместитель главы администрации МО.
5.2. Контроль соблюдения специалистами филиалов ГБУ ЛО «МФЦ» последователь-

ности действий, определенных административными процедурами, осуществляется дирек-
тором филиала ГБУ ЛО «МФЦ».

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-
доставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами

5.3. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-
ставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации МО, заместите-
лем главы администрации МО:

- проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
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- контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения дей-

ствий и принятия решений);
- проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения дей-

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

и принятия решений);
- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показате-

ли, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;
- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы за-

явителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
5.4. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 

(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении инфор-
мации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа 
местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов 
Администрации МО осуществляет заместитель главы администрации.

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

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

5.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содер-
жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.7. Проверки могут быть внеплановыми и плановыми.
Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) за-

явителя о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также 
в случае поступления в администрацию иной информации, указывающей на имеющиеся 
нарушения, и проводится в отношении конкретного обращения.

Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в администра-
цию в течение года более трех жалоб заявителей о нарушениях, допущенных при предо-
ставлении муниципальной услуги, и проводится в отношении всей документации отдела, 
осуществлявшего предоставление муниципальной услуги, касающейся оказания муници-
пальной услуги за последний квартал.

В случае отсутствия жалоб заявителей периодичность плановых проверок опреде-
ляет глава администрации.

5.8. В целях проведения внеплановой / плановой проверки распоряжением главы 
Администрации из состава специалистов администрации создается комиссия и назнача-
ется председатель комиссии. Результаты внеплановой и плановой проверок оформляют-
ся актом комиссии, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

5.9. Результатами проведения проверок являются:
- выявление нарушения выполнения административных процедур;
- выявление неправомерно принятых решений о предоставлении муниципальной 

услуги;
- устранение выявленных ошибок (нарушений);
- выявление отсутствия ошибок (нарушений).
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.10. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур 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, несут ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.11.  В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля наруше-
ний сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и закон-
ности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

5.12. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требова-
ний Административного регламента по каждой административной процедуре или действие 
(бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регла-
менте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

VI. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 
УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ

Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-
ствий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муници-
пальной услуги

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 
действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
6.2. Предметом обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо уполномоченного на предоставление муниципальной услуги 
должностного лица.

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

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

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 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 электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-
сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в соответствии с п. 1 ст. 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 
№ 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) обжалования
6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является посту-

пление жалобы о нарушении должностным лицом требований действующего законода-
тельства, в том числе требований настоящего Административного регламента.

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

6.5. Заявитель имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездей-
ствия) 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, рассматривается в те-

чение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправле-

нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 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 муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, реше-
ния и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-
теля - юридического лица, а также номер (номера) контактного 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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу;

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

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер-
шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 
или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответ-
ствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со 
дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением поряд-
ка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа местного само-
управления при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и 
сообщить заявителю, направившему 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 сообщает-
ся 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 неодно-
кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалоба-
ми 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 безосновательности очередной жалобы и прекра-
щении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 
ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправле-
ния или одному 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 охраняе-
мую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невоз-
можности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

6.15. В ходе личного приема заявителю / его уполномоченному представителю мо-
жет 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:

- об удовлетворении жалобы, признании ее обоснованной и устранении выявленных 
нарушений;

- об отказе в удовлетворении жалобы, признании ее необоснованной с направлением 
заявителю мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

Приложение опубликовано на сайте администрации МО «Бугровское сельское по-
селение» http://www.admbsp.ru

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.10.2017 г. № 301
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Организация ритуальных услуг»
В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при предо-

ставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, повышения качества 
и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
администрация МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг» (Приложение). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

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

Приложение к постановлению № 301 от 16.10.2017 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РИТУАЛЬНЫХ УСЛУГ

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: организация ритуальных услуг.
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг» осущест-

вляется администрацией муниципального образования «Бугровское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация).

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 
старший инспектор по общим вопросам.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации указана в 
приложении № 1.

1.4. В предоставлении услуги не участвуют иные органы исполнительной власти, ор-
ганы местного самоуправления, организации и их структурные подразделения.

1.5. Услуга посредством многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг (МФЦ) не предоставляется.

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

Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети 
Интернет (ЕПГУ): www.gosuslugi.ru.

Адрес официального сайта Администрации МО «Бугровское сельское поселение» в 
сети Интернет: http://www:admbsp.ru.

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интернет содержит ин-
формацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об ОМСУ, предоставляющих 
муниципальную услугу (участвующих в предоставлении муниципальной услуги).

1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

ходе ее предоставления, может быть получена:
а) устно – по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регла-

мента в приемные дни, в том числе, по предварительной записи (запись осуществляется 
по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента).

Приём заявителей в Администрацию осуществляется: 
- делопроизводителем.
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
б) письменно – путем направления почтового отправления по адресу, указанному 

в пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ направляется по адресу, 
указанному в запросе).

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административ-
ного регламента.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо, подробно в вежливой форме 
информируют заявителя. 

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

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

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

1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 – 1.7 настоящего Администра-
тивного регламента, размещается на стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на ПГУ ЛО, официальном сайте Администрации, в сети Интернет.

1.9. Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, могут быть:
- физические лица;
- юридические лица;
- индивидуальные предприниматели.
1.9.1. От имени заявителей могут выступать представители, действующие в силу 

полномочий, основанных на доверенности или договоре.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг».
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с орга-

низациями, оказывающими ритуальные услуги.
Ритуальные услуги включают в себя:
- прием заказа и заключение договора на организацию похорон;
- оформление документов, необходимых для погребения;
- предоставление и доставку похоронных принадлежностей по месту нахождения 

умерших, транспортировку тела (останков) умершего на кладбище;
- погребение и перезахоронение;
- транспортировку тел умерших граждан для судебно-медицинских исследований в 

морг;
- содержание мест захоронения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Бугровское 

сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 

старший инспектор по общим вопросам (далее – специалист).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- обеспечение гарантированного государством перечня услуг по погребению на без-

возмездной основе в соответствии с действующим законодательством;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения с запро-

сом о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», №237, 

25.12.1993);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 

часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ; часть третья от 26.11.2001 № 146-ФЗ; часть четвер-
тая от 18.12.2006 № 230-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301; 
«Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410; «Собрание законодательства 
РФ», 03.12.2001, № 49, ст. 4552; «Собрание законодательства РФ», 25.12.2006, N 52 (1 
ч.), ст. 5496);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 
08.10.2003);

Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание 
законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 
11.05.2006);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Со-
брание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179) (далее – Федеральный закон 
№ 210-ФЗ);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская 
газета», № 165, 29.07.2006);

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об ут-
верждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении из-
менения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления государственных услуг»);

иные правовые акты. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Администрацию следую-
щие документы:

- заявление на предоставление гарантированного перечня услуг по погребению;
- подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявле-

ние о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение);
- подлинный документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организа-

цию погребения (не требуется в случае организации погребения агентами);
- подлинный документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор 

на оказание услуг по погребению либо доверенность – для агентов);
- документ, подтверждающий получение согласия лица или его законного представи-

теля, не являющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходима 
для предоставления муниципальной услуги, на обработку таких персональных данных, 
если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может 
осуществляться с согласия указанного лица, за исключением лиц, признанных безвестно 
отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено упол-
номоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.7. Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, на-
ходящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственным им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, 
необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.8. Дополнительные документы, которые заявитель вправе представить по соб-
ственной инициативе, для представления в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия, не предусмотрены.

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги

- тексты документов написаны неразборчиво, в документах имеются подчистки, при-
писки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, не позволяющие однознач-
но истолковать их содержание;

- документы поданы лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких 
действий.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги:
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- непредставление документов или сведений, указанных в пункте 2.6 настоящего Ад-

министративного регламента;
При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных абзацами два, три настоящего пункта, заявителю письменно разъясня-
ется о необходимости устранить недостатки.

Заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги после 
устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных абзацем четыре настоящего пункта, письменно разъясняется о не-
обходимости оформить соответствующий документ о наделении лица полномочиями на 
осуществлении действий, направленных на получение муниципальной услуги, или пред-
лагается заявителю самостоятельно обраться за получением услуги.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы, представленные заявителем (его представителем), а также направлен-

ные почтовым отправлением или в форме электронных документов с использованием 
информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Ин-
тернет, регистрируются в день их поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, 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.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально вы-
деленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской 
области (далее – Администрации).

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

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

2.15.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются информационными 
табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.15.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-
лидов).

2.15.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-
ков Администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муни-
ципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.15.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного 
за сопровождение инвалида.

2.15.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шриф-
том Брайля.

2.15.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

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

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

2.15.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-
сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявите-

лей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

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

луге в Администрации, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего 
услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-
доставление 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 предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администра-

ции при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении ре-

зультата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми Администрации при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, 

поданных в установленном порядке.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде не предусмотре-

но. 
3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги
3.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, не требуется.
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры:
1) прием и регистрация письменного заявления от заявителя на оказание комплекса 

гарантированного перечня услуг по погребению с соответствующими документами;
2) правовая экспертиза документов, установление оснований для выдачи или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги;
3) выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захороне-

ниях или об их отсутствии, содержание мест под захоронение.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению 
муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 к на-
стоящему Административному регламенту.

4.1.1. Администрации и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя 
при осуществлении административных процедур:

- представления документов, информации или осуществления действий, представ-
ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

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

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

4.2. Прием и регистрация письменного заявления от заявителя на оказание комплек-
са гарантированного перечня услуг по погребению с соответствующими документами.

Основанием для начала административного действия является получение ответ-
ственным органом заявления по утвержденной форме (приложение № 2 или приложение 
№ 3 к настоящему Административному регламенту) и приложением комплекта докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

При представлении документов лично заявителем специалист ответственного орга-
на, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, на копии запроса ставит 
отметку о приеме запроса: должность, фамилия, инициалы, подпись, дата приема запро-
са.

Прием и регистрация документов осуществляется в день их поступления в ответ-
ственный орган в Книге регистрации захоронений и передаются на исполнение исполни-
телям.

4.3. Правовая экспертиза документов, установление оснований для выдачи или от-
каза в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является поступление заре-
гистрированного заявления с приложенными документами специалисту ответственного 
органа.

Рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет специалист от-
ветственного органа в день их поступления.

При рассмотрении поступивших в ответственный орган заявления и документов 
специалист выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, в том 
числе проверяет правильность оформления представленных документов, определяет их 
соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.

По результатам рассмотрения представленных заявителем документов специалист 
ответственного органа оформляет разрешение о выполнение ритуальных услуг или гото-
вит письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при 
выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Мотивированный письменный ответ подписывается руководителем ответственного 
органа или уполномоченным им лицом и выдается на руки заявителю.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги до заявителя должна дово-
диться информация о способах устранения оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги (при наличии таких способов).

4.4. Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоро-
нениях или об их отсутствии, содержание мест под захоронение.

Основанием для начала административного действия является установление специ-
алистом отдела отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронени-
ях производится соответственно форме в приложении № 5 данного регламента.

Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоро-
нениях или об их отсутствии подписывается руководителем ответственного органа или 
уполномоченным им должностным лицом и выдается на руки в день поступления запроса 
на предоставление муниципальной услуги.

Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронени-
ях или об их отсутствии регистрируется в Книге регистрации захоронений.

В части содержания мест под захоронение входят требования к расположению и об-
устройству мест захоронения: 

- территория кладбища должна располагаться с подветренной стороны по отноше-
нию к жилой территории;

- территория мест захоронения должна быть огорожена;
- территория кладбища должна быть разбита на сектора. Каждому сектору должен 

быть присвоен отдельный номер или наименование;
- около главного входа на территорию кладбища должен быть вывешен схемати-

ческий план кладбища с обозначением административных зданий, секторов, дорожек, 
исторических и мемориальных могил, мест общественного пользования и емкостей с 
технической водой;

- на территории кладбища не должны размещаться здания и сооружения, не связан-
ные с обслуживанием кладбища и оказанием ритуальных услуг;

- территория кладбища должна быть обеспечена емкостями с технической водой, до-
ступными для пользования посетителями;

- для посетителей муниципального кладбища должна быть организована стоянка для 
автотранспорта не менее чем на 10 мест;

- территория кладбища должна быть обеспечена контейнерами емкостью 0,75
куб. м., которые должны быть установлены по углам каждой секции.
Требования к санитарному содержанию муниципального кладбища:
- организация, оказывающая услугу, должна организовать уборку территории клад-

бища от бытового мусора и опавших листьев не реже 1 раза в месяц;
- непосредственно после проведения уборки в зимнее время года основные дороги 

кладбища должны быть очищены от бытового мусора и посторонних предметов, все участ-
ки наледей посыпаны противогололедными смесями;

- в летнее время года организация, оказывающая услугу, должна проводить уборку 
основных дорог кладбища не реже одного раза в месяц;

- организация, оказывающая услугу, должна не реже 1 раза в год осуществить по-
мывку каменных и металлических памятников, восстановить исходное положение поко-
сившихся и завалившихся памятников и ограждений, осуществить прополку сорной травы, 
уборку мусора на территории захоронений, признанных бесхозными;

- вывоз мусора из урн и мусоросборников должен осуществляться в течение 3-х су-
ток с момента их наполнения;

- организация, оказывающая услугу, должна в летний период не реже 1 раза в год 
производить осмотр и в случае обнаружения неисправностей ремонт ограждений и про-
чего оборудования в местах общего пользования.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением от-

ветственными должностными лицами положений Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами: 

5.1.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает 
в себя осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок.

5.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должност-
ными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправ-
ления, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятия решений ответственными лицами осуществляется постоянно уполномоченным 
лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

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

5.2.1. Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жало-
бы) заявителя о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а 
также в случае поступления в орган местного самоуправления Ленинградской области 
иной информации, указывающей на имеющиеся нарушения, и проводится в отношении 

конкретного обращения.
5.2.2. Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в орган 

местного самоуправления Ленинградской области в течение года более трех жалоб за-
явителей о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, и про-
водится в отношении всей документации, касающейся оказания муниципальной услуги за 
последний квартал.

5.2.3. В случае отсутствия жалоб Заявителей периодичность плановых проверок 
определяет уполномоченное лицо.

5.2.4. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги 
формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты 
органа местного самоуправления Ленинградской области.

5.2.5. В ходе осуществления внеплановых проверок выявляются нарушения:
- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинград-

ской области и органов местного самоуправления, связанных с предоставлением муници-
пальной услуги по документации (объекту), указанной в обращении Заявителя(ей);

- прав заявителей;
- требований настоящего Административного регламента;
- порядка и срока ответа на обращения заявителей.
5.2.6. В ходе осуществления плановых (комплексных) проверок выявляются наруше-

ния:
- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинград-

ской области и органов местного самоуправления, связанных с предоставлением муници-
пальной услуги в течение отчетного периода;

- прав заявителей;
- требований настоящего Административного регламента;
- порядка и срока ответа на обращения заявителей;
- оцениваются полнота и качество предоставления муниципальной услуги.
5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3.1. Ответственные исполнители несут ответственность за соблюдение порядка и 

сроков проведения административных процедур, установленных настоящим Администра-
тивным регламентом.

5.3.2. Ответственность специалистов отделов закрепляется в их должностных регла-
ментах в соответствии с требованиями законодательства.

5.3.3. При выявлении нарушений в действиях сотрудника, ответственного за предо-
ставление муниципальной услуги, к нему принимаются меры дисциплинарной ответствен-
ности в соответствии с действующим законодательством.

5.3.4. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмо-
тренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью органа 
местного самоуправления Ленинградской области при предоставлении муниципальной 
услуги.

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

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (без-
действия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимае-
мых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудеб-
ном) и судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, дей-
ствие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, от-
ветственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

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

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышесто-
ящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

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

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
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 заяви-
теля – юридического лица, а также номер (номера) контактного 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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего;

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

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 
для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, 
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, под-
лежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалова-
ния отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается, регули-
руется Федеральным законом № 210-ФЗ.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок 
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в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

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

ния жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-
ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Опубликовано на сайте администрации МО «Бугровское сельское поселение» http://
www.admbsp.ru  

 
ГЕРБ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.10.2017  № 302
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на граж-
данских кладбищах муниципального образования»

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

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на 
гражданских кладбищах муниципального образования» (Приложение). 

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

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

Приложение к постановлению № 302 от 16.10.2017 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА

 ЗАХОРОНЕНИЕ И ПОДЗАХОРОНЕНИЕ НА ГРАЖДАНСКИХ КЛАД-
БИЩАХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на захоронение и 

подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования» (далее – му-
ниципальная услуга).

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

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрацией муниципального об-
разования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области (далее – Администрация). 

1.2.2. Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, яв-
ляется старший инспектор по общим вопросам.

Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение и под-
захоронение на гражданских кладбищах муниципального образования» осуществляется 
администрацией муниципального образования «Бугровское сельское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области (далее – орган местного само-
управления, предоставляющий муниципальную услугу).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, указана в 
приложении № 1.

1.4. В предоставлении услуги не участвуют иные органы исполнительной власти, ор-
ганы местного самоуправления, организации и их структурные подразделения.

1.5. В предоставлении услуги не участвуют многофункциональные центры предо-
ставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

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

Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети 
Интернет (ЕПГУ): www.gosuslugi.ru.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://www:admbsp.ru.
ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интернет содержит ин-

формацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об ОМСУ, предоставляющих 
муниципальную услугу (участвующих в предоставлении муниципальной услуги).

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

а) устно – по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента в приемные дни, в том числе по предварительной записи (запись осуществля-
ется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента).

Приём заявителей в администрации осуществляет: 
- делопроизводитель.
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
б) письменно – путем направления почтового отправления по адресу, указанному 

в пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ направляется по адресу, 
указанному в запросе).

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административно-
го регламента, указанному в приложении № 1.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо, подробно в вежливой форме 
информируют заявителя. 

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

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

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

1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 – 1.7 настоящего Администра-
тивного регламента, размещается на стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на ПГУ ЛО, официальном сайте Администрации, в сети Интернет.

1.9. Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, являются 
физические лица.

1.9.1. Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о выдаче раз-
решений на захоронение и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального 
образования могут супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыно-
вители, родные братья, родные сестры, внуки, дедушки, бабушки), иные родственники или 
законный представитель. 

От имени физических лиц могут выступать представители, действующие на основа-
нии доверенности или договоре.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на захоронение и 

подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования».
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с орга-

нами, которые производят государственную регистрацию актов гражданского состояния, 
нотариусами, крематориями (в случае обращения за разрешением на помещение урны с 
прахом в могилу), ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Ленинградской области» (в 

случае обращения за разрешением на перезахоронение).
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Услугу предоставляет администрацией муниципального образования «Бугровское 

сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 

старший инспектор по общим вопросам. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с пра-

хом в могилу);
выдача разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на 

участке в пределах ограды родственного места захоронения;
отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения с запро-

сом о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», №237, 

25.12.1993);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 

часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ; часть третья от 26.11.2001 № 146-ФЗ; часть четвер-
тая от 18.12.2006 № 230-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301; 
«Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410; «Собрание законодательства 
РФ», 03.12.2001, № 49, ст. 4552; «Собрание законодательства РФ», 25.12.2006, № 52 (1 
ч.), ст. 5496);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Со-
брание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179) (далее – Федеральный закон 
№ 210-ФЗ);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 
08.10.2003);

Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская 

газета», № 165, 29.07.2006);
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 
08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006); 

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об ут-
верждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении из-
менения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления государственных услуг»;

- иные правовые акты. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

а) для получения разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение 
урны с прахом в могилу):

1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в могилу (на помеще-
ние урны с прахом в могилу) (приложение № 2 к настоящему Административному регла-
менту);

2) свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче 
разрешения на захоронение (перезахоронение);

3) документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погре-
бения (не требуется в случае организации погребения агентами);

4) документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказа-
ние услуг по погребению либо доверенность – для агентов);

5) справка о кремации (предоставляется в случае обращения за разрешением на по-
мещение урны с прахом в могилу);

6) согласие на обработку персональных данных.
Документ, указанный в пп. 1, составляется заявителем самостоятельно.
Документы, указанные в пп. 2 – 4, являются документами, включенными в перечень 

документов пункта 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документ, указанный в пп. 5, выдается администрацией крематория, в котором про-
водилась кремация. Форма и порядок обращения в указанную организацию определяется 
самой организацией.

Документ, указанный в пп. 6 настоящего подпункта, передается заявителю субъектом 
персональных данных.

б) для получения разрешения на захоронение умершего в родственное место захо-
ронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения:

1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в родственное место 
захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения (приложение 
№ 3 к настоящему Административному регламенту);

2) свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о вы-
даче разрешения на захоронение в родственное место захоронения, в пределах ограды 
родственного места захоронения;

3) свидетельство о смерти лица, ранее захороненного в родственном месте захо-
ронения;

4) документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и ли-
цом, ранее захороненным в родственном месте захоронения;

5)документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погре-
бения (не требуется в случае организации погребения агентами);

6) документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказа-
ние услуг по погребению либо доверенность – для агентов);

7) письменное согласие лица, ответственного за место захоронения, на захоронение 
умершего, являющегося иным родственником, а также близким лицом (иным, за исключе-
нием близких родственников и родственников лиц, состоящим в свойстве с лицом, ранее 
захороненным в родственном месте захоронения, а также лицом, чья жизнь, здоровье и 
благополучие были дороги лицу, ранее захороненному в родственном месте захоронения, 
в силу сложившихся личных отношений);

8) справка о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с 
прахом в родственное место захоронения);

9) согласие на обработку персональных данных.
Документ, указанный в абзаце 2 настоящего подпункта, составляется заявителем 

самостоятельно.
Документы, указанные в абзацах 3 – 7 настоящего подпункта, являются документами, 

включенными в перечень документов пункта 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документ, указанный в абзаце 8 настоящего подпункта, передается заявителю ли-
цом, ответственным за захоронение.

Документ, указанный в абзаце 9 настоящего подпункта, выдается администрацией 
крематория, в котором проводилась кремация. Форма и порядок обращения в указанную 
организацию определяется самой организацией.

Документ, указанный в абзаце 10 настоящего подпункта, передается заявителю субъ-
ектом персональных данных.

2.7. Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, на-
ходящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственным им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, 
необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.8. Дополнительные документы, которые заявитель вправе представить по соб-
ственной инициативе, для представления в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия, не предусмотрены.

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги:

несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-
ФЗ «Об электронной подписи» условий действительности электронной подписи при на-
правлении запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием электрон-
ных документов.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги:
- непредставление всех требующихся документов или сведений, указанных в пункте 

2.6 настоящего Административного регламента;
- тексты документов написаны неразборчиво, в документах имеются подчистки, при-

писки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, не позволяющие однознач-
но истолковать их содержание;

- документы поданы лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких 
действий.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных абзацами два, три настоящего пункта, заявителю разъясняется о не-
обходимости устранить недостатки.

Заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги после 
устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных абзацем четыре настоящего пункта, разъясняется о необходимости 
оформить соответствующий документ о наделении лица полномочиями на осуществлении 
действий, направленных на получение муниципальной услуги, или предлагается заявителю 
самостоятельно обраться за получением услуги.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Адми-

нистрации:
при личном обращении – в день поступления запроса.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-

га, 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.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально вы-
деленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской 
области (далее – Администрации).

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

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

2.15.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными 
табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.15.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-
лидов).

2.15.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-
ков Администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муни-
ципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.15.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного 
за сопровождение инвалида.

2.15.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шриф-
том Брайля.

2.15.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

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

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

2.15.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-
сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявите-

лей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

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

луге в Администрации, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего 
услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-
доставление 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 предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администра-

ции при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении ре-

зультата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми Администрации при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, 

поданных в установленном порядке.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в Администрации и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги посредством МФЦ не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено.
3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги
3.1. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления му-

ниципальной услуги:
- подготовка и выдача подлинной справки о кремации (в случае обращения за раз-

решением на помещение урны с прахом в могилу);
- подготовка и выдача документа, подтверждающего право на организацию погре-

бения, – договора на оказание услуг по погребению (в случае если за разрешением об-
ращается агент ритуального обслуживания).

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
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цедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) прием и регистрация заявления с необходимыми документами;
2) рассмотрение заявления и приложенных документов;
3) выдача разрешения на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на 

помещение урны с прахом в могилу) или выдача разрешения на захоронение умершего 
в родственное место захоронение, на участке в пределах ограды родственного места за-
хоронения.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению 
муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 к на-
стоящему Административному регламенту.

4.1.1. Администрации и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя 
при осуществлении административных процедур:

- представления документов, информации или осуществления действий, представ-
ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

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

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

4.2. Прием и регистрация заявления с необходимыми документами.
Основанием для начала административного действия является получение ответ-

ственным органом заявления по утвержденной форме (приложение № 2 или приложение 
№ 3 к настоящему Административному регламенту) и приложением комплекта докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

При представлении документов лично заявителем специалист ответственного орга-
на, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, на копии запроса ставит 
отметку о приеме запроса: должность, фамилия, инициалы, подпись, дата приема запро-
са.

Прием и регистрация документов осуществляется в день их поступления в ответ-
ственный орган в Книге регистрации захоронений и передаются на исполнение исполни-
телям.

4.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов.
Основанием для начала административного действия является поступление заре-

гистрированного заявления с приложенными документами специалисту ответственного 
органа.

Рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет специалист от-
ветственного органа в день их поступления.

При рассмотрении поступивших в ответственный орган заявления и документов 
специалист выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, в том 
числе проверяет правильность оформления представленных документов, определяет их 
соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.

В случае рассмотрения запроса о выдаче разрешения на захоронение в родствен-
ное место захоронения, в пределах ограды родственного места захоронения специалист 
осуществляет анализ имеющейся информации о возможности захоронения в родственное 
место захоронения:

- сведения о наличии свободного места для осуществления захоронения в родствен-
ном месте захоронения;

- сведения об истечении срока кладбищенского периода.
По результатам рассмотрения представленных заявителем документов специалист 

ответственного органа оформляет разрешение о захоронении (перезахоронении) или 
готовит письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).

В случае отсутствия возможности осуществить захоронение в родственное место 
захоронения (отсутствует письменное согласие лица, ответственного за захоронение, 
не истек кладбищенский период, отсутствует свободное место в родственном месте за-
хоронения) специалист ответственного органа оформляет разрешение на захоронение в 
отдельную могилу.

Мотивированный письменный ответ подписывается руководителем ответственного 
органа или уполномоченным им лицом и выдается на руки заявителю.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги до заявителя должна дово-
диться информация о способах устранения оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги (при наличии таких способов).

4.4. Выдача разрешения на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на 
помещение урны с прахом в могилу) или выдача разрешения на захоронение умершего в 
родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места за-
хоронения.

Основанием для начала административного действия является установление специ-
алистом отдела недвижимости отсутствия оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на помещение 
урны с прахом в могилу) или разрешение на захоронение умершего в родственное место 
захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения подписыва-
ется руководителем ответственного органа или уполномоченным им должностным лицом 
и выдается на руки в день поступления запроса на предоставление муниципальной услуги.

Разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на помещение 
урны с прахом в могилу) или разрешение на захоронение умершего в родственное место 
захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения регистриру-
ется в Книге регистрации захоронений.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением от-

ветственными должностными лицами положений Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель 
главы администрации. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками администра-
тивных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, ре-
гулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

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

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется в формах:

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

ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-

пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответ-

ствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с пре-

доставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-

щениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устра-
нения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. 
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего ор-
гана о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставле-
нию муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или 
отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке на-
рушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки 
фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявлен-
ных при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предус-
мотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответствен-
ность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении тре-
бований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в 
порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (без-
действия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принима-
емых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесу-
дебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, дей-
ствие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, от-
ветственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

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

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами;

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышесто-
ящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

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

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
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 заяви-
теля – юридического лица, а также номер (номера) контактного 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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего;

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

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 
для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, 
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, под-
лежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалова-
ния отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается, регули-
руется Федеральным законом № 210-ФЗ.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотре-
ния жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-
ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение опубликовано на сайте администрации МО «Бугровское сельское по-
селение» http://www.admbsp.ru 

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.10.2017  № 325
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Размещение отдельных видов объектов на землях или земельных 
участках, находящихся в собственности МО «Бугровское сельское поселение», без 
предоставления земельных участков и установления сервитутов» 

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

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области муниципальной услуги «Размещение отдельных видов объектов на землях или зе-
мельных участках, находящихся в собственности МО «Бугровское сельское поселение», 
без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (Приложение № 1).

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

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

Приложение к постановлению № 325 от 25.10.2017

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ 

ПОСЕЛЕНИЕ» ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИ-
ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «РАЗМЕЩЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ОБЪЕКТОВ НА 
ЗЕМЛЯХ ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКАХ, НАХОДЯЩИХСЯ В СОБСТВЕН-
НОСТИ МО «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ», БЕЗ ПРЕДОСТАВ-

ЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ И УСТАНОВЛЕНИЯ СЕРВИТУТОВ» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Размещение отдельных видов объектов 

на землях или земельных участках, находящихся в собственности МО «Бугровское сель-
ское поселение», без предоставления земельных участков и установления сервитутов» 
(далее – муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, организации, исполняющего 
муниципальную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» (далее – орган местного самоуправления).

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:
- главный специалист по землеустройству.
Информация о местах нахождения и графике работы органов местного само-

управления, организаций, исполняющих муниципальную услугу, их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, спра-
вочных телефонах и адресах электронной почты данных структурных подразделе-
ний, в том числе номере телефона-автоинформатора

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

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 
- МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2 к настоящим методическим ре-
комендациям.

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 ус-
луги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления му-
ниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации 
муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-
градской области, адреса официальных сайтов органов местного самоуправления, 
организаций, предоставляющих услугу, а также органов исполнительной власти 
(органов местного самоуправления, организаций), участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, являю-
щиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги), в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской об-
ласти в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области: http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) в сети Интернет: 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 вопросам ис-
полнения муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств 
телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
– 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 (функций) Ленинградской области: 

http://www.gu.lenobl.ru;
– на портале Федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/;
– при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: 188660, Ленинградская область, Всеволожский район, поселок Бу-
гры, улица Шоссейная, дом 12, а также в электронном виде на электронный адрес МО: 
admbsp@mail.ru рассматриваются в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 
№ 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 
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(тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения и даты полу-
чения электронного документа.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-
ной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-
мещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-
положенного на ПГУ ЛО.

 1.11.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обра-
щении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с приложением необходимых 
документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на 
запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного докумен-
та на адрес электронной почты отправителя запроса).

Описание юридических лиц и (или) их представителей, имеющих право в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации, Ленинградской области 
взаимодействовать с соответствующими органами исполнительной власти (орга-
нами местного самоуправления, организациями) при предоставлении муниципаль-
ной услуги

1.12. Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам, а 
также их уполномоченным представителям, действующим на основании доверенностей. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Размещение отдельных видов объектов на землях или 

земельных участках, находящихся в собственности МО «Бугровское сельское поселение», 
без предоставления земельных участков и установления сервитутов».

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предо-
ставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 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, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные ор-
ганы, органы местного самоуправления, организации;

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации находятся в распоряжении государственных органов, органов 
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:
- решение о размещении объекта;
- решение об отказе в размещении объекта. 
Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги – не более 25 

(двадцати пяти) календарных дней со дня поступления заявления о размещении объекта.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 1993, № 

237);
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская 

газета», № 211 от 30.10.2001);
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211 от 30.10.2001);
- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав 

на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145 от 30.07.1997);
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недви-

жимости» («Российская газета», № 165 от 01.08.2007);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202 от 
08.10.2003);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об 
утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на 
землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной соб-
ственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;

- Постановление 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 Российской Федерации» от 30.05.2011 № 22, 
ст. 3169;

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

- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об ут-

верждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципаль-
ных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области 
и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ле-
нинградской области и муниципальными учреждениями»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Ленинградской области от 03.08.2015 № 301 «Об 

утверждении Порядка и условий размещения отдельных видов объектов на землях или 
земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, 
без предоставления земельных участков и установления сервитутов, на территории Ле-
нинградской области»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информа-
ционной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. заявление о размещении объекта (оформляется по форме согласно приложе-

нию № 3 к настоящим методическим рекомендациям), которое должно содержать следу-
ющую информацию:

- фамилию, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты 
документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 
государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юриди-
ческого лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный 
номер налогоплательщика;

- кадастровый номер земельного участка (при предоставлении земельного участка);
- вид объекта, предполагаемого к размещению на землях или земельном участке;
- предполагаемый срок использования земель или земельного участка (срок исполь-

зования земель или земельного участка не может превышать срок размещения и эксплу-
атации объекта);

- цель использования земель или земельного участка;
- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем 

или представителем заявителя;
2.7.2. копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя за-

явителя;
2.7.3. копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 

действовать от имени гражданина или юридического лица при обращении за предостав-

лением муниципальной услуги;
2.7.4. схема границ предполагаемых к использованию под размещение объекта зе-

мель или земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат 
характерных точек границ земель или земельного участка (с использованием системы ко-
ординат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости);

2.7.5. кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земель-
ного участка;

2.7.6. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок;

2.7.7. иные документы, подтверждающие основания для размещения объектов на 
землях или земельном участке. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-
тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и иных органов

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:

2.8.1. копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для 
юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице, являю-
щемся заявителем, ходатайствующем о размещении объекта;

2.8.2. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним (далее – ЕГРП) о зарегистрированных правах на земельный участок;

2.8.3. кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земель-
ного участка.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем самостоятельно:

2.9.1. заявление о размещении объекта;
2.9.2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), пред-

ставителя юридического лица;
2.9.3. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя за-

явителя, юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя 
(заявителей);

2.9.4. схема границ предполагаемых к использованию под размещение объекта зе-
мель или земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат 
характерных точек границ земель или земельного участка (с использованием системы ко-
ординат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости);

2.9.5. заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указан-
ные в п. 2.8. настоящего Административного регламента.

Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги

2.10. Заявители направляют документы в орган местного самоуправления почтой 
либо лично подают в администрацию, также заявители могут подать документы, при на-
личии вступившего в силу соглашения о взаимодействии – посредством МФЦ, с момента 
технической реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.11. В заявлении не указаны:
- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты 

документа, удостоверяющего его личность, – в случае, если заявление подается физи-
ческим лицом;

- наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о 
государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестра юридических 
лиц – в случае, если заявление подается юридическим лицом;

- фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты до-
кумента, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается пред-
ставителем заявителя;

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем 
или представителем заявителя.

2.12. В заявлении отсутствует предполагаемые цели использования земель или зе-
мельного участка, установленные действующим законодательством; не указан кадастро-
вый номер земельного участка (при предоставлении земельного участка); не указан срок 
использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных дей-
ствующим законодательством); не указан вид объекта, предполагаемого к размещению 
на землях или земельном участке.

2.13. Текст заявления не поддается прочтению.
2.14. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
2.15. Наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, 

серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановления в предо-

ставлении муниципальной услуги
2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются на-

личие или отсутствие хотя бы одного из следующих оснований:
- заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 2.7.1. – 

2.7.4. настоящего Административного регламента;
- в заявлении указаны объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотрен-

ные Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об 
утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на 
землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной соб-
ственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;

- в заявлении указана цель использования земель или земельного участка, не соот-
ветствующая назначению объекта;

- размещение указанных в заявлении объектов приведет к невозможности использо-
вания земель или земельных участков в соответствии с их разрешенным использованием;

- земельный участок, на котором предполагается размещение объектов, предостав-
лен физическому или юридическому лицу.

2.16.1. К заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.9 насто-
ящего Административного регламента.

2.16.2. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муници-

пальной услуги
2.17. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги

2.18. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.19. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-
пальной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.20. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ – не более 15 (пятнадцати) минут, при получении результата – не более 
15 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной ус-
луги

2.21. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги:

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

- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в течение 3 
(трех) календарных дней со дня поступления.

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

2.22. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, 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.

2.22.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально вы-

деленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской 
области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

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

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

2.22.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными 
табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.22.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-
лидов).

2.22.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-
ков ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предостав-
лении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.22.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного 
за сопровождение инвалида.

2.22.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шриф-
том Брайля.

2.22.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

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

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

2.22.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-
сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.23. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, сту-
льями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 
обращений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.24. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявите-

лей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
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 муниципальной ус-

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

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

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

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-
доставление 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 предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.25. 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 получении ре-

зультата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми 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 предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

2.26. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подраз-
делениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ 
ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.26.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги от-
носятся:

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

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные ор-
ганизации в целях получения муниципальной услуги.

2.26.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

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

2.27. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после вступления в 

силу соглашения о взаимодействии.
2.27.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполни-

тельной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами мест-
ного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предо-
ставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муници-
пальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных ус-
луг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных 
услуг.

2.27.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для полу-
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чения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

ных документов требованиям, указанным в пункте 2.7., 2.9. настоящего Административ-
ного регламента;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное 
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность документов 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 самоуправ-

ления:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 (одного) рабо-

чего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления 

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

2.27.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пун-
кте 2.9. 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 предоставления му-
ниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправ-
ления, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 
и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

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

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

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

2.28. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.28.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в 

том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при тех-

нической реализации услуги на ПГУ ЛО.
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите ин-
формации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг».

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

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

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.28.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Админи-

страцию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицирован-
ную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных 
в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.28.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следу-
ющие 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 квалифи-

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

цированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление 
документов, заверенных нотариально);

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

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функци-
онала ПГУ ЛО. 

2.28.1.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 
ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной 
системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (да-
лее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела до-
ступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.28.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-
правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 
документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное 
лицо Администрации выполняет следующие действия: 

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

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

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

2.28.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-
правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 
документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должност-
ное лицо Администрации выполняет следующие действия:

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

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

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

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель 
явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должност-

ное 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 обраще-
нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ.

2.28.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 
административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных доку-
ментов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 
днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. на-
стоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 
2.11.-2.15. настоящего Административного регламента.

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

III. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬ-
НЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмо-
трено.

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. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и, в случае необходи-

мости, направление запросов о предоставлении сведений и информации о заявителях и 
объектах недвижимого имущества в порядке межведомственного информационного вза-
имодействия;

- подготовка решения о размещении объекта либо об отказе в размещении объекта;
- выдача или направление заявителю решения о размещении объекта или направле-

ние решения об отказе в размещении объекта.
4.1.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала осуществления административной процедуры является по-

ступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в 
пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципаль-
ной услуги осуществляется специалистами администрации или специалистами МФЦ.

Специалист осуществляет прием документов в следующей последовательности:
- принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципаль-

ной услуги, в соответствии с пунктом 2.10. настоящего Административного регламента;
- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.9. на-

стоящего Административного регламента;
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответ-

ствия представленных документов требованиям, указанным в настоящего Администра-
тивного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления 
ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах.

В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист обязан при-
нять заявление.

Заявление и приложенные к нему документы, поступившие в орган местного само-
управления почтой, регистрируются в соответствии с п. 2.21. настоящего Административ-
ного регламента.

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

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 (три) календар-
ных дня.

Результатом административной процедуры является регистрация и визирование за-
явления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – отметка о 
визировании заявления и документов в журнале регистрации заявлений.

4.1.2. Рассмотрение заявления и документов, указанных в пункте 2.9. настоящего 
Административного регламента, о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является визирование заявле-
ния главой администрации МО «Бугровское сельское поселение».

Специалист по делопроизводству направляет в течение дня с момента визирования 
заявления и приложенных к нему документов главному специалисту по землеустройству 
для рассмотрения и проверки на соответствие содержания заявления о предоставлении 
услуги требованиям, установленным пунктом 2.7., 2.9. настоящего Административного 
регламента.

В случае если заявителем самостоятельно не представлены документы, необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги, указанные в п. 2.8. настоящего Админи-
стративного регламента, специалистом, ответственным за межведомственное взаимодей-
ствие, не позднее 3 (трех) календарных дней, следующих за днем регистрации заявления 
и документов к нему, направляются соответствующие запросы в государственные органы, 
органы местного самоуправления и подведомственные им подразделения и организации 
о предоставлении необходимых сведений и документов в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия.

Не позднее 5 (пяти) календарных дней, следующих за днем поступления запрашива-
емых документов, специалист рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы 
и подготавливает проект:

- решения о размещении объекта;
- решения об отказе в размещении объекта. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 (пятнадцать) 

календарных дней.
Результатом административной процедуры является подготовленный проект:
- решения о размещении объекта;
- решения об отказе в размещении объекта, с проектом уведомления заявителя о 

принятом решении.
¬Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- издание решения о размещении объекта;
- уведомление заявителя об отказе в размещении объекта.
4.1.3. Подготовка решения о размещении объекта либо об отказе в размещении объ-

екта.
После рассмотрения заявления и документов, указанных в пункте 2.9. настоящего 

Административного регламента, получения информации и сведений в порядке межве-
домственного информационного взаимодействия, при отсутствии оснований для отказа 
в предоставлении услуги специалисты, ответственные за подготовку решения, готовят и 
согласовывают проект решения на размещение объектов.

Срок исполнения данной административной процедуры – не более 3 календарных 
дней.

4.1.4. Выдача или направление заявителю решения о размещении объекта либо об 
отказе в размещении объекта.

В течение 2 календарных дней после принятия соответствующего решения произво-
дится информирование заявителя или представителя заявителя о времени и месте полу-
чения конечного результата предоставления муниципальной услуги.

В случае неявки заявителя или представителя заявителя для получения результата 
предоставления услуги в течение 2 календарных дней после информирования заявителя, 
решение о размещении объекта либо об отказе в размещении объекта направляется за-
явителю или представителю заявителя посредством почтовой связи по адресу, указанному 

в заявлении.
При получении решения о размещении объекта либо об отказе в размещении объек-

та заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный пред-
ставитель физического или юридического лица дополнительно предъявляет надлежащим 
образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение 
документа.

Результатом административной процедуры является вручение заявителю или пред-
ставителю заявителя подготовленных документов о принятом решении.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- при явке заявителя для получения подготовленных документов – вручение резуль-

тата предоставления муниципальной услуги под роспись;
- при неявке – направление почтовым отправлением с уведомлением.
Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе 

через МФЦ и в электронной форме.
Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почтовых от-

правлений либо по электронной почте, либо через личный кабинет ПГУ ЛО.
В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной 

услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, 
если иной способ получения не указан заявителем.

4.1.5. В течение 10 (десяти) рабочих дней со дня принятия решения о размещении 
объекта направляет копию этого решения в управление Федеральной службы государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.

4.1.6. При обращении заявителя с требованием об исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
опечатки и ошибки исправляются в течение 15 (пятнадцати) календарных дней.

Заявитель вправе подать или направить заявление об исправлении опечаток и оши-
бок, допущенных в результате предоставления муниципальной услуги, любым из пере-
численных способов, указанных в пункте 1.8. настоящего Административного регламента.

V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Контроль за надлежащим исполнением Административного регламента осущест-

вляет глава администрации МО «Бугровское сельское поселение».
5.2. Контроль соблюдения специалистами филиалов ГБУ ЛО «МФЦ» последователь-

ности действий, определенных административными процедурами, осуществляется дирек-
тором филиала ГБУ ЛО «МФЦ».

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-
доставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами

5.3. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-
ставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации, 
в виде:

- проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
- контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения дей-

ствий и принятия решений);
- проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения дей-

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

и принятия решений);
- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показате-

ли, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;
- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы за-

явителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
5.4. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 

(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении инфор-
мации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа 
местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов 
администрации МО) осуществляет заместитель главы администрации.

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

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

5.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содер-
жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.7. Проверки могут быть внеплановыми и плановыми.
Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) за-

явителя о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также 
в случае поступления в администрацию иной информации, указывающей на имеющиеся 
нарушения, и проводится в отношении конкретного обращения.

Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в администра-
цию в течение года более трех жалоб заявителей о нарушениях, допущенных при предо-
ставлении муниципальной услуги, и проводится в отношении всей документации, осущест-
влявшего предоставление муниципальной услуги, касающейся оказания муниципальной 
услуги за последний квартал.

В случае отсутствия жалоб заявителей периодичность плановых проверок опреде-
ляет глава администрации.

5.8. В целях проведения внеплановой / плановой проверки распоряжением главы ад-
министрации из состава специалистов создается комиссия и назначается председатель 
комиссии. Результаты внеплановой и плановой проверок оформляются актом комиссии, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5.9. Результатами проведения проверок являются:
- выявление нарушения выполнения административных процедур;
- выявление неправомерно принятых решений о предоставлении муниципальной 

услуги;
- устранение выявленных ошибок (нарушений);
- отсутствие ошибок (нарушений).
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.10. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур 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, несут ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.11. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля наруше-
ний сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и закон-
ности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

5.12. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требова-
ний Административного регламента по каждой административной процедуре или действие 
(бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регла-
менте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

VI. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 
УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ

Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-
ствий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муници-
пальной услуги

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 
действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
6.2. Предметом обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо уполномоченного на предоставление муниципальной услуги 
должностного лица.

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

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

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
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ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 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 электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-
сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в соответствии с п. 1 ст. 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 
№ 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) обжалования
6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о 

нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе 
требований настоящего Административного регламента.

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

6.5. Заявитель имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездей-
ствия) 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, рассматривается в те-

чение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправле-

нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 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 муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, реше-
ния и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-
теля - юридического лица, а также номер (номера) контактного 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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу;

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

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер-
шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 
или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответ-
ствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со 
дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением поряд-
ка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа местного само-
управления при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и 
сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.12. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дает-
ся 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 сообщает-
ся 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 неодно-
кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалоба-
ми 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 безосновательности очередной жалобы и прекра-
щении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 
ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправле-
ния или одному 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 охраняе-
мую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невоз-
можности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

6.15. В ходе личного приема заявителю / его уполномоченному представителю мо-
жет 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:

- об удовлетворении жалобы, признании ее обоснованной и устранении выявленных 
нарушений;

- об отказе в удовлетворении жалобы, признании ее необоснованной с направлением 
заявителю мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

Приложения опубликованы на официальном сайте http://www.admbsp.ru и в газете 
«Бугровский вестник».

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 25.10.2017  № 326
 п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Предоставление гражданам и юридическим лицам земельных 
участков, находящихся в собственности МО «Бугровское сельское поселение» 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при пре-

доставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, повышения 
качества и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом 
от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», администрация МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией 
МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области муниципальной услуги «Предоставление гражданам и юридическим 
лицам земельных участков, находящихся в собственности МО «Бугровское сельское по-
селение», на торгах» (Приложение ).

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

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

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

Приложение к постановлению № 326 от 25.10.2017

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ 

ПОСЕЛЕНИЕ» ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ 
ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
ГРАЖДАНАМ И ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ 

В СОБСТВЕННОСТИ МО «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ», НА ТОРГАХ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление гражданам и юридиче-

ским лицам земельных участков, находящихся в собственности МО «Бугровское сельское 
поселение», на торгах» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, организации, исполняю-
щего муниципальную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» (далее – орган местного самоуправления).

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:
- главный специалист по землеустройству.
Информация о местах нахождения и графике работы органов местного само-

управления, организаций, исполняющих муниципальную услугу, их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, спра-
вочных телефонах и адресах электронной почты данных структурных подразделе-
ний, в том числе номере телефона-автоинформатора

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график 
работы, часы приема корреспонденции органов местного самоуправления Ленинград-
ской области и справочные телефоны органов местного самоуправления для получения 
информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, приведены в при-
ложении 1 к настоящим методическим рекомендациям.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – ГБУ 
ЛО «МФЦ»). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах 
и адресах электронной почты ГБУ ЛО «МФЦ» приведена в приложении 2 к настоя-
щим методическим рекомендациям.

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 информирование о ходе и результате предоставления му-
ниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации 
муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-
градской области, адреса официальных сайтов органов местного самоуправле-
ния, организаций, предоставляющих услугу, а также органов исполнительной 
власти (органов местного самоуправления, организаций), участвующих в предо-
ставлении государственной услуги (за исключением организаций, оказывающих 
услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги), в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной 
услуге

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской об-
ласти 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 самоуправления: http://
www:admbsp.ru.

Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам 
исполнения муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, 
средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
– по телефону специалистами 8 (812) 294-95-41; (непосредственно в день обраще-

ния 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 корре-

спонденцией, по адресу: 188660, Ленинградская область, Всеволожский район, поселок 
Бугры, улица Шоссейная, дом 12, а также в электронном виде на электронный адрес 
МО: admbsp@mail.ru рассматриваются в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 
02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения 
и даты получения электронного документа. 

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-
ной, 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 муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-
положенного на ПГУ ЛО.

1.12. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обра-
щении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с приложением необходимых 
документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ 
на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного до-
кумента на адрес электронной почты отправителя запроса).

Описание юридических лиц и (или) их представителей, имеющих право в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, Ленинградской об-
ласти взаимодействовать с соответствующими органами исполнительной власти 
(органами местного самоуправления, организациями) при предоставлении муни-
ципальной услуги

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

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Предоставление гражданам и юридическим лицам зе-

мельных участков, находящихся в собственности МО «Бугровское сельское поселение», 
на торгах».

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предо-
ставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО 
«Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области.

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать:
- от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации;

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

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

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с по-

бедителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка, находящего-
ся в муниципальной собственности или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Сроком предоставления муниципальной услуги является период с момента опу-

бликования в СМИ извещения о проведении торгов (далее – извещение) до заключения 
с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка. Срок 
предоставления муниципальной услуги не может превышать 2 (двух) месяцев.

Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электронных доку-
ментов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не 
более 1 дня с даты регистрации документов в канцелярии Администрации.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 1993, № 
237);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская 
газета», № 211 от 30.10.2001);

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211 от 30.10.2001);

- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистра-
ции прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145 от 
30.07.1997);

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре не-
движимости» («Российская газета», № 165 от 01.08.2007);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202 от 
08.10.2003);

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

- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения государствен-
ных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» 
(текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.05.2011 
№ 22, ст. 3169;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об 
утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муници-
пальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской 
области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учрежде-
ниями Ленинградской области и муниципальными учреждениями»; 

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной инфор-
мационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкту-
ре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информацион-
ных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-

конодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.7 Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем самостоятельно:

2.7.1. заявка на участие в торгах по установленной форме с указанием банковских 
реквизитов счета для возврата задатка в 2 (двух) экземплярах (приложение № 3 к насто-
ящим методическим рекомендациям);

2.7.2. копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя за-
явителя (с предъявлением оригинала документа);

2.7.3. копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 
действовать от имени гражданина или юридического лица при обращении за предостав-
лением муниципальной услуги (с предъявлением оригинала документа);

2.7.4. надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о 
государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 
иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридиче-
ское лицо;

2.7.5. документы, подтверждающие внесение задатка.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-

мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовы-
ми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:

2.8.1. копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для 
юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице, явля-
ющемся заявителем.

2.8.2. информация о технических условиях подключения (технологического присо-
единения) объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспе-
чения, предусматривающих предельную свободную мощность существующих сетей, мак-
симальную нагрузку и сроки подключения объекта капитального строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения, о сроке действия технических условий, о плате за 
подключение (технологическое присоединение);

2.8.3. информация о предельных параметрах разрешенного строительства, рекон-
струкции;

2.8.4. сведения государственного кадастра недвижимости о земельном участке;
2.8.5. сведения о зарегистрированных правах на земельный участок;
2.8.6. кадастровый паспорт земельного участка с установленным видом разрешен-

ного использования.
2.9. заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указан-

ные в п. 2.7 настоящих методических рекомендаций.
Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги
2.10. Заявители направляют документы в орган местного самоуправления почтой 

либо лично подают в администрацию, также заявители могут подать документы, при на-
личии вступившего в силу соглашения о взаимодействии – посредством МФЦ, с момента 
технической реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются:

- обращение лица, не уполномоченного заявителем на осуществление таких дей-
ствий (ненадлежащее лицо); 
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- представление документов, не соответствующих установленным законодатель-

ством требованиям, а также требованиям настоящего административного регламента;
- принятие решения об отказе в проведении торгов.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановления в предо-

ставлении муниципальной услуги
2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются на-

личие или отсутствие хотя бы одного из следующих оснований:
- непредставление необходимых для участия документов или предоставление не-

достоверных сведений;
- непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в торгах;
- подача заявки на участие в торгах лицом, которое в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации не имеет права быть участником конкретных торгов, по-
купателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду;

- наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиаль-
ных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции единоличного ис-
полнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в реестре недобро-
совестных участников аукциона.

2.12.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муни-

ципальной услуги
2.13. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги

2.14. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.15. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-
пальной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги в МФЦ – не более 15 (пятнадцати) минут, при получении результата – не 
более 15 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги

2.17. Срок регистрации заявки на участие в торгах (заявления) заявителя:
- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день обра-

щения;
- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в течение 3 

(трех) календарных дней со дня поступления.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные ус-

луги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муни-
ципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, 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.

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально вы-
деленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской 
области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

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

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

2.18.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются информационными 
табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.18.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспре-
пятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для 
инвалидов).

2.18.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-
ков ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предостав-
лении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.18.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного 
за сопровождение инвалида.

2.18.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шриф-
том Брайля.

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

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

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

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

2.19. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, сту-
льями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 
обращений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.20.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в от-

ношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заяви-

телей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи ззаявителем запро-

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

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

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

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

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-
доставление 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 предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получе-
ния муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для полу-
чения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги;

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

2.20.3. 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 получении ре-
зультата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными ли-
цами ОМСУ при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, подан-
ных в установленном порядке.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством ГБУ ЛО «МФЦ» осуществляет-
ся в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
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.

2.21.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги от-
носятся:

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

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

2.21.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашени-
ем, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, с момента вступле-
ния в силу соглашения о взаимодействии.

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после вступления в 

силу соглашения о взаимодействии.
2.22.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполни-

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

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муници-
пальных услуг;

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

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных 
услуг.

2.22.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для полу-
чения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

кументов требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящих методических рекомендаций;
- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электрон-

ное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным 
кодом, позволяющим установить принадлежность документов 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 самоуправ-

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

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

оригиналов документов) – в течение 3 (трех) рабочих дней со дня обращения заявителя в 
МФЦ, посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, 
с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномочен-
ным специалистом МФЦ.

2.22.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным 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 предоставления му-
ниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправ-
ления, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представлен-
ных заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, 
решения и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

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

- на бумажном носителе – в срок не более 3 (трех) календарных дней со дня приня-
тия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позд-
нее 2 (двух) рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа 
местного самоуправления по результатам рассмотрения представленных заявителем до-
кументов, в день их получения от органа местного самоуправления 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 рекомендаций.

2.23. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.23.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, 

в том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при 

технической реализации услуги на ПГУ ЛО.
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным зако-
ном от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг».

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

2.23.1.2 Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими 
способами:

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

ги – проект договора купли-продажи или аренды земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, с победителем торгов или отказ в предоставлении му-
ниципальной услуги. 

2.23.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Админи-
страцию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицирован-
ную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных 
в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.23.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следу-
ющие 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 квалифи-

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

цированной электронной подписью нотариуса (в случае если требуется представление 
документов, заверенных нотариально);

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

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функци-
онала ПГУ ЛО. 

2.23.1.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информа-
ционной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 
области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация посту-
пившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.23.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если 
направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электрон-
ные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, долж-
ностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностно-
му лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функ-
циями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов, представленных для рассмотрения;

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

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

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

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностно-
му лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функ-
циями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов, представленных для рассмотрения;

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

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

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель 
явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев долж-
ностное 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 об-
ращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 
в личный кабинет ПГУ.

2.23.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 
административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных доку-
ментов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной 
явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. 
настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 
2.11. настоящего Административного регламента.

2.23.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги (проект до-
говора купли-продажи или аренды земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности, с победителем торгов или отказ в предоставлении муниципальной ус-
луги) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заяви-
тель 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 предо-
ставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не пред-
усмотрено.

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 включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:

- размещение извещений о проведении торгов (далее – аукционов) на официальном 
сайте администрации в сети Интернет (http://www:admbsp.ru), а также информации на 
официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет (www.torgi.gov.ru); 

- предоставление необходимой информации и соответствующих документов лицам, 
желающим принять участие в аукционах;

- прием и регистрация заявок и прилагаемых к ним документов от заявителей на 
участие в аукционе;

- принятие решения о признании заявителей участниками аукционов или об отказе 
в допуске к участию в аукционе по основаниям, установленным действующим законо-
дательством;

- направление уведомлений заявителям, признанным участниками аукциона, заяви-
телям, не допущенным к участию в аукционе;

- направление проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды зе-
мельного участка заявителю, признанному единственным участником аукциона; заяви-
телю, подавшему единственную заявку на участие в аукционе, соответствующую всем 
требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям аукциона;

- проведение аукциона, вручение протокола о результатах аукциона победителю 
аукциона;

- подготовка договоров купли-продажи или аренды и заключение их с победителями 
аукциона;

- возврат задатков, внесенных для участия в аукционе (за исключением победите-
лей);

- опубликование протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и протокола 
о результатах аукциона на официальном сайте в сети Интернет.

4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является по-
становление администрации о проведении аукциона.

4.3. Размещение извещений о проведении аукционов на официальном сайте адми-
нистрации в сети Интернет (http://www:admbsp.ru), а также информации на официальном 
сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
(www.torgi.gov.ru). Размещение информации о проведении аукциона осуществляется со-
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трудником администрации (далее – сотрудник) не менее чем за 30 (тридцать) дней до 
даты проведения аукциона. 

4.4. Лицам, желающим принять участие в торгах, сотрудник предоставляет инфор-
мацию, бланки заявок, а также копии документов (извещение, технические условия на ин-
женерное обеспечение объекта строительства и др.), которые запрашиваются письменно 
или устно в любой рабочий день с момента официального опубликования информации 
о проведении торгов до даты последнего дня, определенного извещением для подачи 
заявки.

4.5. Продолжительность приема заявок на участие в аукционах по продаже в соб-
ственность земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных 
участков составляет не менее чем 25 (двадцать пять) дней. Прием документов прекраща-
ется не ранее чем за 5 (пять) дней до дня проведения аукциона.

Лица, желающие принять участие в аукционе по продаже в собственность земель-
ного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, по-
дают в администрацию или посредством МФЦ или ПГУ ЛО заявку на участие в аукционе 
(приложение № 3 к настоящему административному регламенту) с приложением доку-
ментов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Специалист МФЦ или сотрудник, ответственный за прием заявок на участие в аук-
ционах, удостоверяется в том, что:

- тексты заявок и иных документов написаны разборчиво, наименование юридиче-
ских лиц, имена физических лиц – без сокращений, с указанием их мест нахождения и 
банковских реквизитов, с расшифровкой подписей лиц, подписавших заявки на участие;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений;

- документы не заполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием заявок, вносит в журнал приема заявок запись 

о приеме заявки, где указывает порядковый номер принятой заявки, наименование объ-
екта продажи, наименование участника, дату и время подачи документов, а также делает 
на каждом экземпляре документов отметку о принятии заявки с указанием номера, даты 
и времени подачи документов, ставит свою фамилию, инициалы и подпись.

Специалист в отношении заявителей – юридических лиц и индивидуальных пред-
принимателей в ИФНС России запрашивает сведения, подтверждающие факт внесения 
сведений о заявителе в Единый государственных реестр юридических лиц (для юриди-
ческих лиц), в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государ-
ственную регистрацию юридических лиц.

4.6. В день определения участников аукциона, указанный в извещении, администра-
ция рассматривает заявки и документы заявителей, устанавливает факт поступления от 
заявителей задатков на основании выписок с соответствующих счетов. По результатам 
рассмотрения документов администрация принимает решение о признании заявителей 
участниками аукциона или об отказе в допуске заявителей к участию в аукционе в соот-
ветствии с п. 2.12 настоящих методических рекомендаций. Данное решение оформляет-
ся протоколом, в котором указываются:

- сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участни-
ком аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках;

- сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин 
отказа в допуске к участию в нем.

Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается не позднее 
чем в течение 1 (одного) дня со дня их рассмотрения и размещается на официальном 
сайте не позднее, чем на следующий день после подписания протокола.

4.7. В случае если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель при-
знан участником аукциона, администрация в течение 10 (десяти) дней со дня подписания 
протокола, указанного в пункте 4.6 настоящего административного регламента, направ-
ляет заявителю 3 (три) экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или 
проекта договора аренды земельного участка.

4.8. Заявителю, подавшему единственную заявку на участие в аукционе, соответ-
ствующую всем требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям 
аукциона, администрация направляет в течение 10 (десяти) дней со дня рассмотрения 
указанной заявки 3 (три) экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или 
проекта договора аренды земельного участка.

4.9. Аукцион проводится в указанном в извещении месте в соответствующие день 
и час.

Перед проведением аукциона все участники должны зарегистрироваться. При этом 
участникам необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий личность, и доверен-
ность для совершения сделки (для физических лиц, представляющих юридические лица 
и другие физические лица). Регистрация участников производится в помещении админи-
страции непосредственно перед началом проведения аукциона.

4.9.1. Аукцион, открытый по форме подачи предложений о цене или размере аренд-
ной платы, проводится в следующем порядке:

- при регистрации участники аукциона получают аукционные билеты с номером, 
которые они поднимают после оглашения аукционистом начальной цены земельного 
участка или начального размера арендной платы и каждой очередной цены или размера 
арендной платы;

- аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных харак-
теристик, начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, 
«шага аукциона» и порядка проведения аукциона. В процессе аукциона аукционист на-
зывает цену или размер арендной платы, а участники сигнализируют поднятием номеров 
о готовности купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с 
этой ценой или размером арендной платы;

- каждую последующую цену или размер арендной платы аукционист называет пу-
тем увеличения текущей цены или размера арендной платы на «шаг аукциона». После 
объявления очередной цены или размера арендной платы аукционист называет номер 
билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участни-
ка аукциона. Затем аукционист объявляет следующую цену или размер арендной платы в 
соответствии с «шагом аукциона»;

- аукцион завершается, когда после троекратного объявления аукционистом оче-
редной цены или размера арендной платы ни один из участников аукциона не поднял би-
лет до последнего удара молотка аукциониста. Победителем признается участник, номер 
билета которого был назван аукционистом последним;

- по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже земельного участка или 
права на заключение договора аренды, называет цену проданного земельного участка 
или размер арендной платы и номер билета победителя аукциона.

Результаты аукционов оформляются протоколом, который подписывается органи-
затором аукциона, аукционистом и победителем аукциона в день проведения аукциона. 
Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых 
передается победителю торгов, а второй остается у организатора аукциона.

Вручение протокола о результатах аукциона победителю аукциона осуществляется 
администрацией в месте и в день проведения аукциона.

4.10. В случае если в аукционе участвовал только один участник или при проведении 
аукциона не присутствовал ни один из участников аукциона, либо в случае, если после 
троекратного объявления предложения о начальной цене предмета аукциона не посту-
пило ни одного предложения о цене предмета аукциона, которое предусматривало бы 
более высокую цену предмета аукциона, аукцион признается несостоявшимся.

4.11. Протокол о результатах аукциона является основанием для заключения с по-
бедителем аукциона договора купли-продажи или аренды земельного участка.

Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте в течение 1 
(одного) рабочего дня со дня подписания данного протокола.

Специалист, ответственный за подготовку договора купли-продажи земельного 
участка и договора аренды земельного участка, направляет победителю аукциона или 
единственному принявшему участие в аукционе его участнику 3 (три) экземпляра под-
писанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного 
участка в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона.

Не допускается заключение договоров ранее чем через 10 (десять) дней со дня раз-
мещения информации о результатах аукциона на официальном сайте.

В случае предоставления заявителем заявки о предоставлении муниципальной ус-
луги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, 
если иной способ получения не указан заявителем. Информирование заявителя осущест-

вляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.
4.12. Задаток, внесенный лицом, признанным победителем аукциона, задаток, вне-

сенный иным лицом, с которым договор купли-продажи или договор аренды земельного 
участка заключается в соответствии с пунктами 4.10, 4.11 настоящих методических реко-
мендаций, зачисляются в оплату приобретаемого земельного участка или в счет аренд-
ной платы за него. Задатки, внесенные этими лицами, не заключившими в установленном 
порядке договоры купли-продажи или договоры аренды земельного участка вследствие 
уклонения от заключения указанных договоров, не возвращаются. Возврат задатков, вне-
сенных для участия в аукционе по продаже в собственность земельного участка или права 
на заключение договора аренды земельного участка, лицам, подавшим заявки на участие 
в аукционе, участникам аукциона (за исключением победителя) осуществляется уполно-
моченным специалистом путем перечисления на расчетный счет, указанный заявителями 
в заявке, в следующие сроки:

- лицам, не допущенным к участию в аукционах, – в течение 3 (трех) рабочих дней 
со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе по продаже в соб-
ственность земельного участка или продаже права на заключение договора аренды зе-
мельного участка;

- лицам, отозвавшим заявку на участие в аукционах, – в течение 3 (трех) рабочих 
дней со дня поступления уведомления об отзыве заявки на участие в аукционе по про-
даже в собственность земельного участка или продаже права на заключение договора 
аренды земельного участка;

- лицам, участвовавшим в аукционах, но не победившим в них, – в течение 3 (трех) 
рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукционов по продаже в соб-
ственность земельного участка или продаже права на заключение договора аренды зе-
мельного участка.

V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Контроль за надлежащим исполнением Административного регламента осу-

ществляет глава администрации МО «Бугровское сельское поселение».
5.2. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента 

в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осущест-
вляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленин-
градской области.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламен-
та услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответствен-
ными лицами

5.3. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-
ставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации, 
в виде:

- проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
- контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения дей-

ствий и принятия решений);
- проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения дей-

ствий и принятия решений);
- контроля качества выполнения административных процедур (выполнения дей-

ствий и принятия решений);
- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показа-

тели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;
- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы за-

явителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
5.4. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 

(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении ин-
формации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц 
органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также 
запросов администрации МО) осуществляет заместитель главы администрации.

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

5.6. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами осуществляется директорами 
МФЦ

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

5.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, со-
держащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.7. Проверки могут быть внеплановыми и плановыми.
Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) за-

явителя о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также 
в случае поступления в администрацию иной информации, указывающей на имеющиеся 
нарушения, и проводится в отношении конкретного обращения.

Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в админи-
страцию в течение года более трех жалоб заявителей о нарушениях, допущенных при 
предоставлении муниципальной услуги, и проводится в отношении всей документации 
отдела, осуществлявшего предоставление муниципальной услуги, касающейся оказания 
муниципальной услуги за последний квартал.

В случае отсутствия жалоб заявителей периодичность плановых проверок опреде-
ляет глава администрации.

5.8. В целях проведения внеплановой / плановой проверки распоряжением главы 
администрации из состава специалистов создается комиссия и назначается председа-
тель комиссии. Результаты внеплановой и плановой проверок оформляются актом ко-
миссии, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5.9. Результатами проведения проверок являются:
- выявление нарушения выполнения административных процедур;
- выявление неправомерно принятых решений о предоставлении муниципальной 

услуги;
- устранение выявленных ошибок (нарушений);
- отсутствие ошибок (нарушений).
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.10. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных 

процедур ответственные за их осуществление специалисты органа местного самоуправ-
ления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также при-
нимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.11. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля на-
рушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и 
законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.12. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требо-
ваний Административного регламента по каждой административной процедуре или дей-
ствие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном 
регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

VI. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 
ДЕЙСТВИЙ (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 му-
ниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 
действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги.

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

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также 
принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 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 электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-
сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в соответствии с п. 1 ст. 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 
№ 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) обжалования
6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба 

о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том 
числе требований настоящего Административного регламента.

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

6.5. Заявитель имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (без-
действия) 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, рассматривается в 

течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установлен-
ного 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 позд-
нее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию за-
явителя 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 муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, реше-
ния и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-
теля - юридического лица, а также номер (номера) контактного 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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу;

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

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер-
шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 
или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответ-
ствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со 
дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением 
порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа местного са-
моуправления при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней 
вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотре-
бления правом.

6.12. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не да-
ется и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления 
или должностному лицу органа местного самоуправления, либо в иной орган в соответ-
ствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалобы сооб-
щается 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 не-
однократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или об-
стоятельства, руководитель органа местного самоуправления, 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 самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 
уведомляется заявитель, направивший жалобу.

 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 невозмож-
ности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

6.14. В ходе личного приема заявителю / его уполномоченному представителю мо-
жет быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по 
существу поставленных в жалобе вопросов.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каж-
дой процедуре либо инстанции обжалования

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

- об удовлетворении жалобы, признании ее обоснованной и устранении выявленных 
нарушений;

- об отказе в удовлетворении жалобы, признании ее необоснованной с направлени-
ем заявителю мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

Приложения опубликованы на сайте администрации МО «Бугровское сель-
ское поселение» http://www.admbsp.ru


