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Осень – золотая пора, по-
даренная нам природой. Воз-
раст, когда трудовые будни 
остались позади, дети вырос-
ли, а внуки подрастают – зо-
лотая пора нашей жизни. 

В начале октября мы че-
ствуем тех, кто отдал долгие 
годы работе на благо молодо-
го поколения. Мы благодарны 
пожилым людям за все, что 
они сделали и продолжают 
делать для своих детей, для 
внуков, для своих земляков. 

Не забывают о пожилых людях в Бу-
гровском поселении и власти. Вот уже 
шесть лет в Буграх юбилярам, которым 
исполнилось 75, 80, 85 90 лет, на День 
рождения вручают три тысячи рублей, для 
того чтобы они могли купить себе неболь-
шой подарок или накрыть праздничный 
стол для родных и близких. В этом году 
представители администрации поздрави-
ли 93 юбиляра. На следующий год плани-
руют отметить круглые даты 98 человек, 
из них 9-девяностолетние!

3 октября в поселке Бугры состоялось 
праздничное мероприятие, посвящён-
ное Дню пожилого человека. Как всегда, 
оно было организовано сотрудниками 
Культурно-досугового центра «Бугры». 
Для того чтобы в празднике смогли при-
нять участие как можно больше участни-
ков, торжественное мероприятие решено 
было провести на свежем воздухе, тем 

более погода позволяла.
На площади поселка Бугры собралось 

немало зрителей. Депутат и директор 
Культурно-досугового центра Елена Вик-
торовна Моисеева поздравила присут-
ствующих с праздником и предложила 
посмотреть замечательную концертную 
программу. Перед собравшимися вы-
ступили с зажигательной программой 
ансамбль русской народной песни «Са-
мовар» и хор ветеранов под управлени-
ем Шипицина Алексея Александровича. 
Наши жители, пришедшие на праздник, 
смогли не только послушать и спеть вме-
сте с артистами любимые песни, но и 
попить горячего чайку с пирогами и кон-
фетами. Осень есть осень, и если песни 
греют душу, то чай, да еще и с пирогами, 
позволил согреться и набраться сил для… 
танцев. Потому что возраст – не причина 
унывать!

Возраст – не причина унывать!

ДОРОГИЕ ЖИТЕЛИ 
БУГРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ!
От всего сердца поздравляю вас с Днём пожилых 

людей – праздником мудрости и добра!
Эта дата – не напоминание людям старшего по-

коления об их возрасте, а прекрасная возможность 
сказать теплые слова благодарности вам – нашим 
отцам и матерям, ветеранам войны, труда, пенсио-
нерам, всем пожилым жителям за вклад в развитие 
нашего района, за многолетний добросовестный 
труд. За вашими плечами большая жизнь. Вы явля-
ете собой живую связь времен и поколений. Ваши 
знания и богатейший опыт особенно важны в совре-
менных условиях, когда наряду с инициативой моло-
дых требуется жизненная мудрость старших.

Вы являетесь хранителями моральных ценностей 
и традиций, опорой и верными помощниками для 
детей и внуков. Вызывает уважение к вам активное 
участие в общественной и культурной жизни района.

 Отдельное спасибо ветеранам более старше-
го поколения, которые вынесли трудности военных 
лет, отстояли независимость Родины, восстановили 
страну.

Поздравляю всех, кто находится на заслуженном 
отдыхе или продолжает трудиться, несмотря на воз-
раст. Пусть преклонные годы не станут поводом для 
уныния, а жизненных сил хватит надолго! Желаю вам 
доброго здоровья, бодрости духа, долгих счастли-
вых лет жизни, любви и внимания со стороны родных 
и близких! 

Г.И. ШОРОХОВ, глава муниципального образова-
ния «Бугровское сельское поселение»
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНО-
ГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.10.2015 	 № 494
 п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предо-

ставлению муниципальной услуги «Предоставление земель-
ных участков, находящихся в собственности МО «Бугровское 
сельское поселение», в собственность (за плату/бесплатно), 
аренду, безвозмездное пользование, постоянное (бессрочное) 
пользование, без проведения торгов» 

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

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
администрацией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области муниципаль-
ной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в 
собственности МО «Бугровское сельское поселение», в собствен-
ность (за плату/бесплатно), аренду, безвозмездное пользование, по-
стоянное (бессрочное) пользование, без проведения торгов» (При-
ложение № 1).

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

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

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

И.о. главы администрации М.Ю. Иванов

Приложение № 1 
к постановлению № 494 от 01.10. 2015 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» ВСЕВОЛОЖСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ 

В СОБСТВЕННОСТИ МО «БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  
ПОСЕЛЕНИЕ», В СОБСТВЕННОСТЬ (ЗА ПЛАТУ/БЕСПЛАТНО), 
АРЕНДУ, БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ, ПОСТОЯННОЕ 

(БЕССРОЧНОЕ) ПОЛЬЗОВАНИЕ, БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

земельных участков, находящихся в собственности МО «Бугровское 
сельское поселение», в собственность (за плату/бесплатно), аренду, 
безвозмездное пользование, постоянное (бессрочное) пользование, 
без проведения торгов» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, организации, 
исполняющего муниципальную услугу, и его структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ад-
министрацией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области (далее – орган мест-
ного самоуправления).

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

местного самоуправления, организаций, исполняющих муниципаль-
ную услугу, их структурных подразделений, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах 
электронной почты данных структурных подразделений, в том числе 
номере телефона-автоинформатора

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электрон-
ной 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, приве-
дены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обра-
щении в многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют 
документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справоч-
ных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в при-
ложении 2 к настоящему административному регламенту. 

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в элек-
тронном виде через функционал электронной приёмной на Портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 
области или Едином портале государственных и муниципальных ус-
луг (функций).

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Ленинградской области, адреса официальных сайтов органов 
местного самоуправления, организаций, предоставляющих услугу, 
а также органов исполнительной власти (органов местного само-
управления, организаций), участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, 
являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги), в сети Интернет, содержащих информацию 
о муниципальной услуге

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

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

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

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленин-

градской области http://www.lenobl.ru/;
Электронный адрес официального сайта органа местного само-

управления: http://www:admbsp.ru.
Порядок получения заинтересованными лицами информации по 

вопросам исполнения муниципальной услуги, сведений о ходе пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-
градской области

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявите-
лями, с использованием почты, средств телефонной связи, электрон-
ной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
предоставляется:

- по телефону специалистами (непосредственно в день обраще-
ния заинтересованных лиц);

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

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

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

- при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие 

почтовой корреспонденцией по адресу: 188660, Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район, поселок Бугры, улица Шоссейная, дом 
12, а также в электронном виде на электронный адрес МО: admbsp@
list.ru, рассматриваются главным специалистом по землеустройству 
в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в 
течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты 
получения электронного документа.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осу-
ществляется в устной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осу-
ществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО либо на 
ЕПГУ.

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

Описание юридических лиц и (или) их представителей, имеющих 
право в соответствии с законодательством Российской Федерации, 
Ленинградской области взаимодействовать с соответствующими ор-
ганами исполнительной власти (органами местного самоуправления, 
организациями) при предоставлении муниципальной услуги

1.12. Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юри-
дическим лицам в случаях, предусмотренных федеральным законо-
дательством. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Предоставление земельных участ-

ков, находящихся в собственности МО «Бугровское сельское поселе-
ние», в собственность (за плату/бесплатно), аренду, безвозмездное 
пользование, постоянное (бессрочное) пользование, без проведения 
торгов».

Наименование органа местного самоуправления, непосред-
ственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ад-
министрацией муниципального образования «Бугровское сельское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области.

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 
требовать:

- от заявителя осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы, органы местного са-
моуправления, организации;

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

- представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами находятся в распоряжении го-
сударственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являет-

ся:
- подготовка договора купли-продажи земельного участка;
- подготовка договора аренды земельного участка;
- подготовка договора безвозмездного пользования земельным 

участком;
- решение о предоставлении земельного участка в собствен-

ность бесплатно;
- решение о предоставлении земельного участка в постоянное 

(бессрочное) пользование;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги - не более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистра-
ции заявления на испрашиваемый земельный участок.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставле-
ние муниципальной услуги:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Россий-
ская газета», 1993, № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 
30.11.1994 № 51-ФЗ («Российская газета», № 23 от 06.02.1996, № 24 
от 07.02.1996, № 25 от 08.02.1996, № 27 от 10.02.1996);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 
26.01.1996 № 14-ФЗ («Российская газета», № 23 от 06.02.1996, № 24 
от 07.02.1996, № 25 от 08.02.1996, № 27 от 10.02.1996);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 
136-ФЗ («Российская газета», № 211 от 30.10.2001);

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в 
действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская 
газета», № 211 от 30.10.2001);

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государ-
ственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним» («Российская газета», № 145 от 30.07.1997);

Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государ-
ственном кадастре недвижимости» («Российская газета», № 165 от 
01.08.2007);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг» («Рос-
сийская газета», № 168 от 30.07.2010);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции» («Российская газета», № 202 от 08.10.2003);

Постановления Правительства Российской Федерации от 
16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 
регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных 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 рассмо-
трения обращений граждан в Российской Федерации»;

Приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об ут-
верждении перечня документов, подтверждающих право заявителя 
на приобретение земельного участка без проведения торгов» (Заре-
гистрировано в Минюсте России 27.02.2015 № 36258)

Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи»;

Постановление Правительства Ленинградской области от 
30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на пре-
доставление государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме органами исполнительной власти Ленинградской области и 
органами местного самоуправления Ленинградской области, а также 
учреждениями Ленинградской области и муниципальными учрежде-
ниями»; 

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

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

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги:

2.7.1. Заявление о предоставлении земельного участка без тор-
гов (оформляется по форме согласно приложению № 3 к настоящему 
административному регламенту), которое должно содержать следу-
ющую информацию:

- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства за-
явителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявите-
ля (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридическо-
го лица), а также государственный регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического лица в едином государ-
ственном реестре юридических лиц и идентификационный номер на-
логоплательщика (ИНН), за исключением случаев, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
- основание предоставления земельного участка без проведения 

торгов, установленные статьей п.2 ст.39.3, ст.39.5, п.2 ст.39.6, п.2 
ст.39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный 
участок, если предоставление земельного участка возможно на не-
скольких видах прав;

- цель использования земельного участка;
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для госу-

дарственных или муниципальных нужд, в случае если земельный уча-
сток предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для 
государственных или муниципальных нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориаль-
ного планирования и (или) проекта планировки территории, в случае 
если земельный участок предоставляется для размещения объектов, 
предусмотренных указанными документом и (или) проектом;

- реквизиты решения о предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка в случае если испрашиваемый зе-
мельный участок образовывался или его границы уточнялись на ос-
новании данного решения;

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с 
заявителем.

2.7.2. документ, подтверждающий личность заявителя с прило-
жением его копии;

2.7.3 документы, подтверждающие право заявителя на приобре-
тение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные 
Перечнем документов, подтверждающих право заявителя на приоб-
ретение земельного участка без проведения торгов, утвержденным 
приказом Министерства экономического развития Российской Фе-
дерации от 12.01.2015 № 1 (за исключением документов, которые 
должны быть представлены в администрацию в порядке межведом-
ственного информационного взаимодействия);

2.7.4. документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени гражданина или юридического лица при обра-
щении за предоставлением муниципальной услуги;

2.7.5. заверенный перевод на русский язык документов о госу-
дарственной регистрации юридического лица в соответствии с зако-
нодательством иностранного государства в случае если заявителем 
является иностранное юридическое лицо;

2.7.6. подготовленные некоммерческой организацией, создан-
ной гражданами, списки ее членов, в случае если подано заявление 
о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование 
указанной организации для ведения огородничества или садовод-
ства.

Предоставление документов, указанных в п.2.7.3-2.7.6, не тре-
буется (в случае, если указанные документы направлялись в адми-
нистрацию с заявлением о предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого 
принято решение о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка).

2.7.7. нотариально заверенное согласие супруга на приобрете-
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ние в собственность земельного участка (в случае приобретения зе-
мельного участка в собственность одним из супругов). 

2.8. В случае предоставления заявителем документов, пред-
усмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование осу-
ществляется работниками МФЦ, после чего оригиналы возвращают-
ся заявителю, копии иных документов предоставляются заявителем 
самостоятельно.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и иных органов

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с норма-
тивными правовыми актами для предоставления муниципальной ус-
луги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов:

Документы, находящиеся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и иных органов, подтверж-
дающие право заявителя на приобретение земельного участка без 
проведения торгов и запрашиваемые посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия предусмотрены Перечнем 
документов, подтверждающих право заявителя на приобретение зе-
мельного участка без проведения торгов, утвержденным приказом 
Министерства экономического развития Российской Федерации от 
12.01.2015 № 1.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативно-правовыми акта-
ми для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-
ставлению заявителем

2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативно-правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем самостоятельно:

2.10.1. Заявление о предоставлении земельного участка без тор-
гов;

2.10.2. документ, подтверждающий личность заявителя, с при-
ложением его копии;

2.10.3 документы, подтверждающие право заявителя на приоб-
ретение земельного участка без проведения торгов, и предусмо-
тренные Перечнем документов, подтверждающих право заявителя 
на приобретение земельного участка без проведения торгов, ут-
вержденным приказом Министерства экономического развития Рос-
сийской Федерации от 12.01.2015 № 1 (за исключением документов, 
которые должны быть представлены в администрацию в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия);

2.10.4. документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени гражданина или юридического лица при обра-
щении за предоставлением муниципальной услуги;

2.10.5. заверенный перевод на русский язык документов о госу-
дарственной регистрации юридического лица в соответствии с зако-
нодательством иностранного государства в случае если заявителем 
является иностранное юридическое лицо;

2.10.6. подготовленные некоммерческой организацией, создан-
ной гражданами, списки ее членов, в случае если подано заявление 
о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование 
указанной организации для ведения огородничества или садовод-
ства.

Предоставление документов, указанных в п.2.10.3-2.10.6, не 
требуется (в случае, если указанные документы направлялись в ад-
министрацию с заявлением о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого 
принято решение о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка).

2.10.7. нотариально заверенное согласие супруга на приобре-
тение в собственность земельного участка (в случае приобретения 
земельного участка в собственность одним из супругов). 

2.10.8. заявитель вправе представить вместе с заявлением о 
приобретении прав на земельный участок без проведения торгов 
документы и информацию, которые находятся в распоряжении го-
сударственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, необходимых для получения муниципальной услуги и пред-
усмотренных Перечнем документов, подтверждающих право заяви-
теля на приобретение земельного участка без проведения торгов, 
утвержденным приказом Министерства экономического развития 
Российской Федерации от 12.01.2015 № 1.

Способы подачи документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

2.11. Заявители направляют документы в орган местного само-
управления почтой либо лично подают в приемную администрации 
специалисту по делопроизводству, также заявители могут подать до-
кументы, при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии посредством МФЦ, с момента технической реализации муни-
ципальной услуги на ПГУ ЛО и ЕПГУ - через ПГУ ЛО и ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12. В заявлении не указаны сведения о заявителе, направив-
шего заявление или почтовый адрес, по которому должен быть на-
правлен ответ.

2.12.1. В заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи.

2.12.2. Текст заявления не поддается прочтению.
2.12.3. В заявлении отсутствует цели использования, не опре-

делены размеры и месторасположение земельного участка, а также 
испрашиваемое право.

2.13. Представленные документы не должны содержать подчи-
сток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправле-
ний.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостанов-
ления в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются наличие или отсутствие хотя бы одного из следую-
щих оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса 
Российской Федерации:

- с заявлением о предоставлении земельного участка обрати-
лось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством 
не имеет права на приобретение земельного участка без проведения 
торгов;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочно-

го) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного насле-
дуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заяв-
лением о предоставлении земельного участка обратился обладатель 
данных прав или подано заявление о предоставлении земельного 
участка в безвозмездное пользование гражданам и юридическим 
лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяй-
ственного и иного использования, не предусматривающего строи-
тельства зданий, сооружений (если такие земельные участки вклю-
чены в утвержденный в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных 
для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для 
указанных нужд);

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участ-
ка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, 
созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, 
дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях 
индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев 
обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации 
либо этой некоммерческой организации, если земельный участок от-
носится к имуществу общего пользования;

- на указанном в заявлении о предоставлении земельного участ-
ка земельном участке расположены здание, сооружение, объект не-
завершенного строительства, принадлежащие гражданам или юри-
дическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том 
числе сооружение, строительство которого не завершено) разме-
щается на земельном участке на условиях сервитута или на земель-
ном участке размещены объекты, установленные постановлением 
Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об 
утверждении перечня видов объектов, размещение которых может 
осуществлять на землях или земельных участках, находящихся в го-
сударственной или муниципальной собственности, без предоставле-
ния земельных участков и установления сервитутов», и это не пре-
пятствует использованию земельного участка в соответствии с его 
разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, 
помещений в них, этого объекта незавершенного строительства; 

- на указанном в заявлении о предоставлении земельного участ-
ка земельном участке расположены здание, сооружение, объект не-
завершенного строительства, находящиеся в государственной или 
муниципальной собственности, за исключением случаев, если со-
оружение (в том числе сооружение, строительство которого не за-
вершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута 
или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 
правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого 
объекта незавершенного строительства; 

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным 
в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном 
в заявлении о предоставлении земельного участка;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок является зарезервированным для государствен-
ных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с 
заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, 
постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предо-
ставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование 
на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 
земельного участка, за исключением случая предоставления земель-
ного участка для целей резервирования;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок расположен в границах территории, в отношении 
которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной 
территории, за исключением случаев, если с заявлением о предо-
ставлении земельного участка обратился собственник здания, соо-
ружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 
расположенных на таком земельном участке, или правообладатель 
такого земельного участка;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок расположен в границах территории, в отноше-
нии которой с другим лицом заключен договор о развитии застро-
енной территории, или земельный участок образован из земельного 
участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о 
комплексном освоении территории, за исключением случаев, если 
такой земельный участок предназначен для размещения объектов 
федерального значения, объектов регионального значения или объ-
ектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого 
земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строитель-
ство указанных объектов; 

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок образован из земельного участка, в отношении 
которого заключен договор о комплексном освоении территории или 
договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с ут-
вержденной документацией по планировке территории предназначен 
для размещения объектов федерального значения, объектов регио-
нального значения или объектов местного значения, за исключением 
случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 
участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплекс-
ном освоении территории или договор о развитии застроенной тер-
ритории, предусматривающие обязательство данного лица по стро-
ительству указанных объектов;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок является предметом аукциона, извещение о про-
ведении которого размещено на официальном сайте Российской 
Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
для размещения информации о проведении торгов, не менее чем за 
тридцать дней до дня проведения аукциона;

- в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, поступило обращение заинтересованных в предо-
ставлении земельного участка гражданина или юридического лица 
с заявлением о проведении аукциона по его продаже или аукциона 
на право заключения договора его аренды при условии, что такой 
земельный участок образован в соответствии с утвержденным про-
ектом межевания территории или утвержденной в соответствии с п.п. 
3 п.4 ст.39.11 Земельного кодекса РФ схемой расположения земель-
ного участка и уполномоченным органом не принято решение об от-
казе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным 
пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

- в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, опубликовано и размещено в порядке, установлен-
ном для официального опубликования (обнародования) муниципаль-
ных правовых актов уставом городского округа, по месту нахождения 
земельного участка на официальном сайте, а также на официальном 

сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет из-
вещение о предоставлении земельного участка для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, 
садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским 
(фермерским) хозяйством его деятельности;

- разрешенное использование земельного участка не соответ-
ствует целям использования такого земельного участка, указанным 
в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением 
случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержден-
ным проектом планировки территории;

- испрашиваемый земельный участок не включен в утвержден-
ный в установленном Правительством Российской Федерации по-
рядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд 
обороны и безопасности и временно не используемых для указанных 
нужд, в случае если подано заявление о предоставлении земельного 
участка гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственно-
го, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использования, 
не предусматривающего строительства зданий, сооружений, на срок 
более чем пять лет;

- площадь земельного участка, указанного в заявлении о предо-
ставлении земельного участка некоммерческой организации, соз-
данной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, 
превышает предельный размер, установленный в соответствии с 
федеральным законом; 

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок в соответствии с утвержденными документами 
территориального планирования и (или) документацией по плани-
ровке территории предназначен для размещения объектов феде-
рального значения, объектов регионального значения или объектов 
местного значения и с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 
объектов; 

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок предназначен для размещения здания, соору-
жения в соответствии с государственной программой Российской 
Федерации, государственной программой субъекта Российской Фе-
дерации и с заявлением о предоставлении земельного участка об-
ратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, 
сооружения; 

- предоставление земельного участка на заявленном виде прав 
не допускается;

- в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

- в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, принято решение о предварительном согласовании 
его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлени-
ем о предоставлении земельного участка обратилось иное не указан-
ное в этом решении лицо;

- указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельный участок изъят для государственных или муниципальных 
нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земель-
ного участка не соответствует целям, для которых такой земельный 
участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для 
государственных или муниципальных нужд в связи с признанием 
многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 
участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- границы земельного участка, указанного в заявлении о его пре-
доставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным 
законом «О государственном кадастре недвижимости»;

- площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме распо-
ложения земельного участка, проекте межевания территории или в 
проектной документации о местоположении, границах, площади и об 
иных количественных и качественных характеристиках лесных участ-
ков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, 
более чем на десять процентов.

2.14.1. Основания для приостановления муниципальной услуги 
отсутствуют.

2.14.2. В течение десяти дней со дня поступления заявления о 
предоставлении земельного участка заявление заявителю возвраща-
ется по следующим основаниям: 

- заявление о предоставлении земельного участка без торгов не 
содержит информацию, предусмотренную пунктом 2.12.3 настояще-
го регламента;

- заявление подано в иной уполномоченный орган;
- к заявлению не приложены документы, предусмотренные пун-

ктом 2.10 настоящего регламента.
Информация о возмездной (безвозмездной) основе предостав-

ления муниципальной услуги
2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплат-

ным для заявителей.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.17. Срок ожидания в очереди при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.18. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при 
получении результата – не более 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги

2.19. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистриру-
ется в день обращения;

- в случае поступления документов по почте заявление регистри-
руется в течении трех дней со дня поступления;

- в случае предоставления заявителем заявления посредством 
МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 
между МФЦ и органом местного самоуправления;

- в случае направления в форме электронного документа посред-
ством ЕПГУ или ПГУ ЛО, осуществляется в течение 1 рабочего дня с 
даты получения такого запроса.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-
пальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
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2.20. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, зал ожидания должны иметь площади, предусмотренные 
санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) поме-
щениям, где оборудованы рабочие места с наличием персональных 
компьютеров, копировальной техники, иной оргтехники, места для 
заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ко-
торые должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие 
принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения за-
просов о предоставлении муниципальной услуги.

2.21. Информационные стенды должны располагаться в поме-
щении органа местного самоуправления и содержать следующую 
информацию:

- перечень получателей муниципальной услуги;
- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдель-
ные положения, в том числе настоящих методических рекомендаций;

- образцы заполнения заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- местонахождение, график работы, номера контактных теле-

фонов, адреса электронной почты органа местного самоуправления;
- перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги;
- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

(блок-схема согласно приложению 4 к настоящему регламенту);
- адрес раздела органа местного самоуправления на официаль-

ном портале, содержащего информацию о предоставлении муни-
ципальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для 
приема заявлений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.22. К показателям доступности и качества муниципальной ус-

луги относятся:
2.22.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги 

(включая соблюдение сроков, предусмотренных настоящими мето-
дическими рекомендациями).

2.22.2. Предоставление муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом предоставления муниципальной услуги.

2.22.3. Вежливое (корректное) обращение сотрудников органа 
местного самоуправления с заявителями.

2.22.4. Обеспечение информирования (консультирования) за-
явителей по вопросам, предусмотренным пунктом 2.23 настоящего 
регламента.

2.22.5. Наличие полной, актуальной и достоверной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.22.6. Возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения 
жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

2.23. Перечень вопросов, по которым осуществляется консуль-
тирование, включая консультирование по справочным номерам теле-
фонов, указанным в пункте 1.4 настоящего регламента:

- о реквизитах нормативных правовых актов, указанных в пункте 
2.6 настоящего регламента, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги, и их отдельных положениях;

- о реквизитах настоящего регламента;
- о сроках предоставления муниципальной услуги и осуществле-

ния административных процедур;
- о месте размещения на официальном сайте Администрации 

Ленинградской области справочных материалов по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в систе-
ме делопроизводства органа местного самоуправления письменная 
корреспонденция;

- о принятом решении по конкретному заявлению;
- о порядке представления документов;
- о местонахождении, режиме работы, номерах контактных теле-

фонов органа местного самоуправления.
2.24. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных цен-
трах и особенности предоставления муниципальной услуги в элек-
тронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется в подразделениях государственного бюджетного учреж-
дения Ленинградской области «Многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО 
«МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. 
Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется 
при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии меж-
ду ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.24.1. К целевым показателям доступности и качества муници-
пальной услуги относятся:

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

- минимальное количество непосредственных обращений за-
явителя в различные организации в целях получения муниципальной 
услуги.

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

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между МФЦ и органом местного 
самоуправления, с момента вступления в силу соглашения о взаи-
модействии.

2.25. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ:

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется 
после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.25.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных 

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

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

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

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением 
муниципальных услуг.

2.25.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправ-

ления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, представленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия:

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

ветствия представленных документов требованиям, указанным в пун-
кте 2.7, 2.9 настоящего регламента;

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

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

- направляет копии документов и реестр документов в орган 
местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в те-
чение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 
представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней 
со дня обращения заявителя в МФЦ, посредством курьерской связи, 
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, 
количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномо-
ченным специалистом МФЦ.

2.25.3. При обнаружении несоответствия документов требова-
ниям, указанным в пункте 2.7 настоящего регламента, специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявите-
лю для устранения выявленных недостатков.

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

При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за 
подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных за-
явителем документов, направляет необходимые документы (справки, 
письма, решения и др.) в МФЦ для их последующей передачи заяви-
телю:

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

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

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полу-
ченных от органа местного самоуправления по результатам рассмо-
трения представленных заявителем документов, в день их получения 
от органа местного самоуправления сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звон-
ка), а также о возможности получения документов в МФЦ, если иное 
не предусмотрено в разделе II настоящего регламента.

2.26. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде.

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федераль-
ным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и 
информирование о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги через ПГУ ЛО и ЕПГУ осуществляется с момента техниче-
ской реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО и ЕПГУ.

2.26.1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или 
ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс ре-
гистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (да-
лее – ЕСИА). 

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

- с обязательной личной явкой на прием в орган местного само-
управления;

- без личной явки на прием в орган местного самоуправления.
2.26.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки 

на приём в орган местного самоуправления заявителю необходимо 
предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения 
заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.

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

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

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

необходимых для получения муниципальной услуги;
- направить пакет электронных документов в орган местного са-

моуправления посредством функционала ЕПГУ. 
2.26.5. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен 

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

заявление на оказание услуги;
- приложить к заявлению отсканированные образы документов, 

необходимых для получения услуги;
- если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в орган местного самоуправления – заверить заявление и 
прилагаемые к нему отсканированные документы (далее – пакет 
электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

- если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой 
на прием в орган местного самоуправления – заверение пакета элек-
тронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

- направить пакет электронных документов в орган местного са-
моуправления посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.26.6. В результате направления пакета электронных докумен-
тов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ автоматизированной информаци-
онной системой межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных до-
кументов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.26.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифициро-
ванной ЭП, специалист органа местного самоуправления выполняет 
следующие действия: 

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и 
передает ответственному специалисту органа местного самоуправ-
ления, наделенному в соответствии с должностным регламентом 
функциями по выполнению административной процедуры по приему 
заявлений и проверке документов, представленных для рассмотре-
ния;

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

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

2.26.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифици-
рованной ЭП, либо через ЕПГУ, специалист органа местного само-
управления выполняет следующие действия:

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо 
через ЕПГУ, и передает ответственному специалисту органа местного 
самоуправления, наделенному в соответствии с должностным регла-
ментом функциями по выполнению административной процедуры по 
приему заявлений и проверке документов, представленных для рас-
смотрения;

- формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, 
которое должно содержать следующую информацию: адрес органа 
местного самоуправления, в который необходимо обратиться за-
явителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный 
номер приглашения и перечень документов, которые необходимо 
представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заяв-
ление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 кален-
дарных дней, затем специалист органа местного самоуправления, 
наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями 
по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ, перево-
дит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

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

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

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

2.26.9. В случае поступления всех документов, указанных в пун-
кте 2.7. настоящего административного регламента, и отвечающих 
требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего административного 
регламента, в форме электронных документов (электронных образов 
документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги считается дата реги-
страции приема документов на ПГУ ЛО.

В случае если направленные заявителем (уполномоченным ли-
цом) электронное заявление и документы не заверены квалифици-
рованной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного само-
управления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. 
настоящего регламента, и отвечающих требованиям, указанным в 
пункте 2.7. настоящего регламента.

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

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, законодатель-
ством Российской Федерации не предусмотрено.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-
нистративных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных про-
цедур в электронной форме

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включа-
ет в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов в органе местного самоуправ-
ления или МФЦ; 

- подготовка договора купли-продажи земельного участка;
- подготовка договора аренды земельного участка;
- подготовка договора безвозмездного пользования земельным 

участком;
- принятие решения о предоставлении земельного участка в соб-

ственность бесплатно;
- принятие решения о предоставлении земельного участка в по-

стоянное (бессрочное) пользование;
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
- уведомление заявителя о принятом решении.
Прием и регистрация документов
4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала 

административной процедуры, является регистрация в органе мест-
ного самоуправления или МФЦ заявления и документов, необходи-
мых в соответствии регламентом для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.

4.3. Прием заявления и приложенных к нему документов на пре-
доставление муниципальной услуги осуществляется специалистами 
администрации или специалистами МФЦ.

4.4. Специалист по делопроизводству осуществляет прием до-
кументов в следующей последовательности:

- принимает у заявителя документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.10 на-
стоящего регламента;

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответ-
ствии с пунктом 2.10 настоящего регламента;

- при установлении фактов отсутствия необходимых докумен-
тов либо несоответствия представленных документов требованиям, 
указанным в настоящих методических рекомендаций, уведомляет 
заявителя о наличии препятствий для предоставления ему муници-
пальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недо-
статков в представленных документах.

В случае несогласия заявителя с указанным предложением спе-
циалист по делопроизводству обязан принять заявление.
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4.5. Документы, поступившие в орган местного самоуправления 

почтой, рассматриваются в соответствии с п. 2.19 настоящего регла-
мента.

Документы, поступившие в орган местного самоуправления в 
электронном виде через ПГУ ЛО или ЕПГУ, рассматриваются в соот-
ветствии с п. 2.26 настоящего регламента.

4.6. Специалист по делопроизводству регистрирует заявление 
(с прилагаемыми документами) в программе регистрации входящей 
документации и направляет в день регистрации заявление на рас-
смотрение главе администрации. Дата регистрации заявления яв-
ляется началом исчисления срока предоставления муниципальной 
услуги.

4.7. Максимальный срок выполнения административной проце-
дуры – 3 (три) рабочих дня.

4.8. Результатом административной процедуры является прием 
и регистрация документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги.

4.9. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры – присвоение универсального штрих-кода системы элек-
тронного делопроизводства с регистрационным номером документа 
в программе регистрации входящей документации.

Принятие решения о возможности предоставления муниципаль-
ной услуги

4.10. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала 
административной процедуры, является передача заявления (с резо-
люцией главы администрации) и представленных документов главно-
му специалисту по землеустройству (специалист, ответственный за 
предоставление услуги). 

4.11. Специалист по делопроизводству в течение дня с даты 
резолюции главы администрации на заявлении направляет в адрес 
главного специалиста по землеустройству пакет принятых докумен-
тов с заявлением для рассмотрения и подготовки проекта решения 
по принятому заявлению. 

4.12. В случае если заявителем самостоятельно не представ-
лены документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, указанные в п. 2.9. настоящего регламента, специалистом 
по землеустройству, ответственным за межведомственное взаимо-
действие, не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующих за днем 
регистрации заявления, направляются соответствующие запросы. 

4.13. Не позднее 3 (трех) рабочих дней, следующих за днем по-
ступления запрашиваемых посредством межведомственного инфор-
мационного взаимодействия документов, специалист по землеу-
стройству, в случае если не требуется образование испрашиваемого 
земельного участка или уточнение его границ: 

- осуществляет подготовку проекта:
- договора купли-продажи земельного участка;
- договора аренды земельного участка;
- договора безвозмездного пользования земельным участком;
- постановления администрации о предоставлении земельного 

участка в собственность бесплатно;
 - постановления администрации о предоставлении земельного 

участка в постоянное (бессрочное) пользование;
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Проект постановления о предоставлении земельного участка 

в собственность бесплатно, о предоставлении в постоянное (бес-
срочное) пользование согласовывается с должностными лицами, 
руководителями, либо специально уполномоченными лицами (далее 
– согласующими лицами) в отраслевых (функциональных) органах 
администрации (главный специалист по правовым вопросам, заме-
ститель главы администрации), которые обязаны его согласовать 
в течение 3 рабочих дней и до 7 дней для главного специалиста по 
правовым вопросам. После согласования постановление предостав-
ляется на подпись главе администрации. 

В случае выявления согласующими лицами в процессе согласо-
вания замечаний проект постановления возвращается ответственно-
му исполнителю для доработки и устранения замечаний. Устранение 
замечаний ответственным исполнителем не должно превышать бо-
лее 3 (трех) рабочих дней. 

4.14. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры – 30 (тридцать) рабочих дней со дня регистрации заявления.

4.15. Результатом административной процедуры является под-
писанный главой администрации проект:

- договора купли-продажи земельного участка;
- договора аренды земельного участка;
- договора безвозмездного пользования земельным участком;
- постановления о предоставлении земельного участка в соб-

ственность бесплатно;
-постановления о предоставлении земельного участка в посто-

янное (бессрочное) пользование;
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.16. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:
- издание постановления о предоставлении земельного участка 

в собственность бесплатно;
- издание постановления предоставлении земельного участка в 

постоянное (бессрочное) пользование;
- подписание главой поселения договор купли-продажи земель-

ного участка;
- подписание главой поселения договор аренды земельного 

участка;
- подписание главой поселения договор безвозмездного пользо-

вания земельным участком.
4.17. В случаях, предусмотренных п.2.14 настоящего регламента, 

администрацией принимается решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Уведомление заявителя о принятом решении
4.18. В течение 5 (пяти) рабочих дней после принятия соответ-

ствующего решения производится информирование заявителя о 
времени и месте получения конечного результата предоставления 
муниципальной услуги:

- договора купли-продажи земельного участка;
- договора аренды земельного участка;
- договора безвозмездного пользования земельным участком;
- решения о предоставлении земельного участка в собствен-

ность бесплатно;
- решения о предоставлении земельного участка в постоянное 

(бессрочное) пользование;
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
4.19. Результат предоставления услуги заявителю направляется 

почтой по адресу, указанному в заявлении, в случае неявки заявителя 
лично (либо его представителя) для получения результата предостав-

ления услуги в течение 5 (пяти) рабочих дней после информирования 
заявителя.

4.20. Результатом административной процедуры является вруче-
ние заявителю подготовленных документов.

4.21. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры – при явке заявителя для получения подготовленных 
документов вручение результата предоставления муниципальной ус-
луги под роспись на сопроводительном письме к договорам купли-
продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования, при неявке 
– направление почтовым отправлением с уведомлением.

4.22. Способ фиксации результата выполнения административ-
ного действия, в том числе через МФЦ и в электронной форме.

Информирование заявителя осуществляется в письменном виде 
путем почтовых отправлений либо по электронной почте либо через 
функционал личного кабинета ПГУ ЛО и ЕПГУ.

В случае предоставления заявителем заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий 
принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получе-
ния не указан заявителем.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего адми-
нистративного регламента осуществляет глава администрации МО 
«Бугровское сельское поселение», заместитель главы администра-
ции, курирующий деятельность главного специалиста по землеу-
стройству.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений ад-
министративного регламента услуги и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием 
решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
главой администрации МО, заместителем главы администрации, ку-
рирующим деятельность главного специалиста по землеустройству, 
в виде:

- проведения текущего мониторинга предоставления муници-
пальной услуги; 

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

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

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

- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные коли-
чественные показатели, характеризующие процесс предоставления 
муниципальной услуги;

- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обра-
щения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставле-
нием муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей 
корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной ус-
луги, обращений о представлении информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа мест-
ного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а 
также запросов администрации МО осуществляет начальник сектора 
по общим вопросам и организационно-правовой работе.

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

Ответственность должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

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

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка ис-
полнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего 
контроля нарушений сроков и порядка исполнения административ-
ных процедур, обоснованности и законности совершения действий 
виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за со-
блюдение требований настоящего административного регламента по 
каждой административной процедуре или действие (бездействие) 
при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном 
регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа мест-
ного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ после-
довательности действий, определенных административными проце-
дурами, осуществляется директорами МФЦ.

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

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, а также должностных лиц, государственных 
служащих

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

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

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.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 

может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке
6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-

ле, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются не-
посредственно руководителем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалова-
ния является жалоба о нарушении должностным лицом требований 
действующего законодательства, в том числе требований настояще-
го административного регламента.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, 
предоставляющего муниципальную услугу, информации и докумен-
тов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполно-
моченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, 
а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной 
услуги.

Права заявителей на получение информации и документов, не-
обходимых для составления и обоснования жалобы

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, информации и докумен-
тов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполно-
моченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, 
а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной 
услуги.

Сроки рассмотрения жалобы
6.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, 

рассматривается в течение 15 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.

6.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
в письменной форме.

Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не 
дается

6.10. В случае если в письменном обращении не указаны фами-
лия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, по 
которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дает-
ся. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавли-
ваемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а 
также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершив-
шем, обращение подлежит направлению в государственный орган в 
соответствии с его компетенцией.

6.11. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в те-
чение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, напра-
вившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного 
судебного решения.

6.12. Должностное лицо органа местного самоуправления при 
получении письменного обращения, в котором содержатся нецен-
зурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем во-
просов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недо-
пустимости злоупотребления правом.

6.13. В случае если текст письменного обращения не подда-
ется прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит 
направлению на рассмотрение должностному лицу органа местного 
самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня ре-
гистрации обращения сообщается гражданину, направившему обра-
щение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

6.14. В случае если в письменном обращении гражданина содер-
жится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 
при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятель-
ства, должностное лицо праве принять решение о безосновательно-
сти очередного обращения и прекращении переписки с гражданином 
по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного 
в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса 
в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.15. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в 
дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан от-
вет по существу поставленных в обращении вопросов.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования примени-
тельно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

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

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных 
нарушений;

- о признании жалобы необоснованной с направлением заинте-
ресованному лицу мотивированного отказа в удовлетворении жало-
бы.

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

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

Приложение 1
к административному регламенту

Местонахождение администрации МО: Ленинградская область, 
Всеволожский район, поселок Бугры, улица Шоссейная, дом 12. 

Адрес электронной почты: admbsp@list.ru
График работы администрации МО «Бугровское сельское посе-

ление» Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти:
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Дни недели, время работы администрации МО

Дни недели Время
Понедельник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Вторник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Среда с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Четверг с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Пятница с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00

График работы приема корреспонденции:

Дни недели, время работы канцелярии администрации МО
Дни недели Время
Понедельник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Вторник с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Среда с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Четверг с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Пятница с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предше-
ствующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочный телефон структурных подразделений администра-
ции МО для получения информации, связанной с предоставлением 
муниципальной услуги: 8 (812) 294-95-41. 

Со всеми приложениями и формами заявлений можно ознако-
миться на официальном сайте.

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БУГРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНО-

ГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.10.2015 	 № 503
п. Бугры
Об утверждении административного регламента по предо-

ставлению муниципальной услуги «Утверждение проекта орга-
низации и застройки территории садоводческого, огородниче-
ского или дачного некоммерческого объединения» 

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

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
администрацией МО «Бугровское сельское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области муниципаль-
ной услуги «Утверждение проекта организации и застройки террито-
рии садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого 
объединения» (Приложение № 1).

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

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

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

И.о. главы администрации М.Ю. Иванов

Приложение № 1
 к постановлению № 503 от 08.10.2015 года

Административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги по утверждению  

проекта организации и застройки террито-
рии садоводческого, огороднического или дач-

ного некоммерческого объединения
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги «Утверждение проек-

та организации и застройки территории садоводческого, огородни-
ческого или дачного некоммерческого объединения».

1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее – 
ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурно-
го подразделения, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация му-
ниципального образования «Бугровское сельское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской области (далее 
– Администрация). 

Оказание муниципальной услуги осуществляется в отношении 
объектов садоводческого, огороднического или дачного некоммер-
ческого объединения граждан на территории муниципального обра-
зования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

1.2.2. Специалистом, ответственным за предоставление муни-
ципальной услуги, является ведущий специалист по архитектуре и 
градостроительству (наименование должности в органе местного 
самоуправления). 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Адми-
нистрации, справочных телефонах и адресах электронной почты Ад-
министрации. 

Место нахождения Администрации и его почтовый адрес: 
188660, Ленинградская область, Всеволожский район, поселок Бу-
гры, улица Шоссейная, дом 12. 

График работы: понедельник – пятница с 09.00 до 17.00, пере-
рыв с 13.00 до 14.00.

Приёмные дни специалиста: понедельник с 09.00 до 17.00, пе-
рерыв с 13.00 до 14.00.

Справочный телефон Администрации: 8 (812) 294-95-41.
Адрес электронной почты Администрации: admbsp@list.ru
1.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена при об-

ращении через функционал портала государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО). 
Заявители представляют документы через ПГУ ЛО в электронном 
виде, заверяя их квалифицированной электронной подписью (при 
наличии).

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Ленинградской области (ПГУ ЛО): http://www.gu.lenobl.ru.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при об-
ращении в многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг (МФЦ). Заявители представляют 
документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Информация о местах нахождения и графике работы, справоч-
ных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в При-
ложении № 3.

1.6. Порядок информирования заявителя о предоставляемой 
муниципальной услуге.

1.6.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги 
является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию о предоставле-
нии муниципальной услуги являются:

- общедоступность информации;
- достоверность и полнота информации;
- четкое изложение информации.
1.6.2. Получить консультацию по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги можно, обратившись в администрацию лично, 
по телефону, в письменном виде почтой по реквизитам, указанным в 
подпункте 1.3 настоящего административного регламента. 

1.6.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- комплектности (достаточности) и правильности оформления 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- дней и времени приема, порядка и сроков сдачи и выдачи до-

кументов;
- иным вопросам, возникающим у заявителя.
1.6.4. Информирование заинтересованных лиц о предоставле-

нии муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального 
и публичного информирования, в устной и письменной форме.

1.6.5. Индивидуальное информирование по предоставлению 
муниципальной услуги в устной форме осуществляется специали-
стом отдела, уполномоченным на ведение консультаций и разъяс-
нений, лично или по телефону. При информировании по телефону 
специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего от-
дела, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, само-
стоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 
должен быть переадресован другому должностному лицу, или же об-
ратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование по 
вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или 
лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителю. 

1.6.6. Индивидуальное информирование по процедуре предо-
ставления муниципальной услуги в письменной форме осущест-
вляется путем выдачи ответа почтовой связью или посредством 
электронной почты (может дублироваться по факсу, в зависимости 
от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении 
заинтересованного лица) с указанием должности лица, подписав-
шего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного 
исполнителя.

1.6.7. Публичное информирование о предоставлении муници-
пальной услуги осуществляется через средства массовой информа-
ции и интернет-сайт администрации.

На информационном стенде размещается следующая инфор-
мация:

- текст административного регламента с приложениями (полная 
версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стен-
дах);

- процедура предоставления в текстовом виде и виде блок-
схемы (Приложение № 1 к настоящему административному регла-
менту);

- почтовый адрес;
- контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество 

и должность специалиста, осуществляющего прием и консультиро-
вание;

- режим работы;
- перечень документов, необходимых для исполнения муници-

пальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, и требования к ним.
1.7. Получателями муниципальной услуги являются юридиче-

ские лица – садоводческие, огороднические или дачные неком-
мерческие объединения граждан (далее – заявитель). От имени 
получателя муниципальной услуги могут выступать представители, 
действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или 
законе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение про-

екта организации и застройки территории садоводческого, огород-
нического или дачного некоммерческого объединения». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразде-
ления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация, непо-
средственно через специалиста. 

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги 
является:

- утверждение проекта организации и застройки территории 
садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого 
объединения;

- отказ в утверждении проекта организация и застройки терри-
тории садоводческого, огороднического или дачного некоммерче-
ского объединения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Срок рассмотрения заявления на утверждение проекта 

организации и застройки территории садоводческого, огородни-
ческого или дачного некоммерческого объединения составляет 14 
календарных дней со дня регистрации представленного заявителем 
заявления и документов, указанных в части 2.6. настоящего админи-
стративного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 17.11.1995. № 169-ФЗ «Об архитектур-

ной деятельности в Российской Федерации;
- Федеральный закон от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, 

огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Феде-
рации»;

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

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

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

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 
17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первооче-
редных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 
в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Со-
брание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626.);

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Рос-
сийской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Поло-
жения о федеральной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкту-
ре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодей-
ствие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
заявитель должен предоставить самостоятельно:

1. Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской 
Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удо-
стоверяющие личность иностранного гражданина, лица без граж-
данства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2. Выписка из единого государственного реестра юридических 
лиц (ЕГРЮЛ);

3. Проект организации и застройки территории садоводческого, 
огороднического или дачного некоммерческого объединения с по-
яснительной запиской;

4. Доверенность на право действовать от лица садоводческого, 
огороднического или дачного некоммерческого объединения граж-
дан (в случае обращения доверенного лица);

5. Правоустанавливающие документы, права на которые не за-
регистрированы в Едином государственном реестре прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним.

6. Заверенную нотариальную копию решения садоводческого 
или дачного объединения о согласовании проекта организации и 
застройки территории такого объединения.

С вышеуказанным перечнем заявитель должен предоставить 
заявление об утверждении проекта организации и застройки терри-
тории садоводческого, огороднического или дачного некоммерче-
ского объединения согласно приложению № 2 к административному 
регламенту.

Документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного 
регламента, представляются в 1 экземпляре.

Администрация не вправе требовать от заявителя представ-
ления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими предоставление 
муниципальной услуги, а также представления документов и ин-
формации, которые находятся в распоряжении органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления, организаций, участвующих в 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного са-
моуправления, организации (за исключением получения услуг, явля-
ющихся необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и 
информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг).

Документ, указанный в п.п. 3 пункта 2.6, может быть передан в 
электронной форме или на цифровых носителях, по желанию заяви-
теля (в случае если не представляется возможным отсканировать 
документ). При подаче документов в электронной форме через ПГУ 
ЛО исполнитель вправе вызвать заявителя на приём для предостав-
ления оригинала (копии) бумажного документа.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными правовы-
ми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся 
в распоряжении государственных органов, органов местного само-
управления и подведомственных им организаций и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия.

2.7.1. Правоустанавливающие документы, права на которые за-
регистрированы в Едином государственном реестре прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним;

2.7.2. Выписка из единого государственного реестра юридиче-
ских лиц (ЕГРЮЛ).

2.8. Заявитель (уполномоченное лицо) вправе представить до-
кументы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного 
регламента по собственной инициативе в Администрацию, либо в 
МФЦ, либо через ПГУ ЛО.

2.9. Прилагаемые к заявлению документы представляются в 
подлинниках или надлежащим образом заверенных копиях (печать 
и подпись заявителя – для юридических лиц, подпись – для физи-
ческих лиц).

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги.

Документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного 
регламента, должны отвечать следующим требованиям:

- документы в установленных законодательством случаях скре-
плены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или опреде-
ленных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юри-
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дических лиц, адреса их мест нахождения, должности, фамилии, 
имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства указа-
ны полностью, без сокращений, в документах нет подчисток, припи-
сок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы исполнены не карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие кото-

рых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Нарушение любого из указанных требований является основа-

нием для отказа в приеме документов.
2.11. Основания для приостановления предоставления муници-

пальной услуги отсутствуют.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги является:
- непредставление документов, предусмотренных п. 2.6. насто-

ящего административного регламента; 
- проектная документация не отвечает требованиям указанных 

положений п. 10 ст. 45 ГрК;
- несоответствие разработанного проекта организации и за-

стройки территории садоводческого или дачного некоммерческого 
объединения требованиям № 66-ФЗ;

 Решение об отказе предоставления муниципальной услуги мо-
жет быть обжаловано заявителем в судебном и досудебном порядке. 

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

явления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги – 15 минут.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной ус-
луги.

2.16.1. Помещения, предназначенные для предоставления му-
ниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с 
требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормати-
вов, соблюдением необходимых мер безопасности.

2.16.2. Места, предназначенные для ознакомления с инфор-
мационными материалами, оборудуются стендами, столами для 
оформления документов и стульями. 

2.16.3. На территории, прилегающей к зданию администрации, 
которая предоставляет муниципальную услугу, оборудуются места 
для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к пар-
ковочным местам является бесплатным.

2.16.4. Центральный вход в здание Администрации должен быть 
оборудован вывеской с полным наименованием организации.

2.16.5. Места для заполнения документов оборудуются стулья-
ми, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежно-
стями.

2.16.6. Места ожидания должны соответствовать комфортным 
условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специ-
алистов.

2.16.7. Места ожидания могут быть оборудованы стульями, 
креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не ме-
нее трех.

2.16.8. Рабочие места специалистов, принимающих и рассма-
тривающих заявления и документы, должны быть оборудованы пер-
сональными компьютерами с возможностью доступа к необходи-
мым информационным базам данных, печатающим и сканирующим 
устройствами.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются:
1) возможность получать муниципальную услугу своевременно 

и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной 
услуги;

2) возможность получать полную, актуальную и достоверную 
информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий;

3) возможность получать информацию о результате предостав-
ления муниципальной услуги;

4) возможность обращаться в досудебном (внесудебном) по-
рядке в соответствии с законодательством Российской Федерации 
с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или 
на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

2. Основные требования к качеству предоставления муници-
пальной услуги:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги;
2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его обращения;
3) удобство и доступность получения заявителем информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги.
3. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна 

осуществляться по следующим показателям:
1) количество жалоб (претензий) и обращений заявителей на ка-

чество и доступность муниципальной услуги от общего количества 
жалоб (претензий);

2) количество удовлетворенных судебных исков на решения о 
необоснованных отказах в предоставлении муниципальной услуги;

3) количество удовлетворенных судебных исков на решения, 
принятые с нарушением установленных законодательством Россий-
ской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги.

4. При предоставлении муниципальной услуги:
1) по рассмотрению Заявления (письменного или в электронной 

форме) - непосредственного взаимодействия заявителя с долж-
ностным лицом администрации, как правило, не требуется;

2) в форме личного приема – взаимодействие заявителя с долж-
ностным лицом администрации требуется при записи на личный 
прием и в ходе личного приема.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления муниципальных услуг.

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги посредством 
МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджет-
ного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. 
Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляет-
ся при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии 

между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
2.18.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенно-

сти предоставления муниципальной услуги в МФЦ и через ПГУ ЛО. 
2.18.3. В случае подачи документов для получения услуги по-

средством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий приём доку-
ментов, представленных для получения услуги, выполняет следую-
щие действия:

- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку правильности заполнения заявления и со-

ответствия представленных документов требованиям, указанным в 
пункте 2.10 административного регламента;

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

- заверяет электронное дело своей электронной цифровой под-
писью (далее - ЭЦП);

- направляет копии документов и реестр документов специали-
сту:

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

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

При обнаружении несоответствия документов требованиям на-
стоящего административного регламента специалист МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномо-
ченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает 
документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения вы-
явленных недостатков.

2.18.4. По окончании приёма документов специалист МФЦ вы-
дает заявителю расписку в приёме документов.

2.18.5. При обращении гражданина в орган местного само-
управления, предоставляющий муниципальную услугу, посредством 
МФЦ и при указании заявителем места получения ответа (резуль-
тата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ ответственный 
специалист органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся 
результатом предоставления муниципальной услуги, для их после-
дующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со 
дня их регистрации в органе местного самоуправления, предостав-
ляющего муниципальную услугу, и не позднее двух рабочих дней до 
окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, являю-
щихся результатом предоставления муниципальной услуги, указан-
ных в пункте 2.3. административного регламента и полученных от 
специалиста, в день их получения сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звон-
ка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде.

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

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

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

с обязательной личной явкой на прием в орган местного само-
управления;

без личной явки на прием в орган местного самоуправления.
2.19.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки 

на приём в орган местного самоуправления заявителю необходимо 
предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения 
заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.19.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен 
выполнить следующие действия:

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

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

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

личной явки на прием в орган местного самоуправления – заверить 
заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (да-
лее – пакет электронных документов) полученной ранее квалифици-
рованной ЭП;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с лич-
ной явкой на прием в орган местного самоуправления – заверение 
пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требу-
ется;

направить пакет электронных документов в орган местного са-
моуправления посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.19.5. В результате направления пакета электронных докумен-
тов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 2.6. 
автоматизированной информационной системой межведомствен-
ного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее 
- АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ПГУ ЛО. 

2.19.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифициро-
ванной ЭП, специалист органа местного самоуправления выполняет 
следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и 
передает ответственному специалисту органа местного самоуправ-
ления, наделенному в соответствии с должностным регламентом 
функциями по выполнению административной процедуры по приему 
заявлений и проверке документов, представленных для рассмотре-
ния;

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

решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;
уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указан-

ных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой 
либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.19.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ 
ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифици-
рованной ЭП, специалист органа местного самоуправления выпол-
няет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и 
передает ответственному специалисту органа местного самоуправ-
ления, наделенному в соответствии с должностным регламентом 
функциями по выполнению административной процедуры по приему 
заявлений и проверке документов, представленных для рассмотре-
ния;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, 
которое должно содержать следующую информацию: адрес органа 
местного самоуправления, в который необходимо обратиться за-
явителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный 
номер приглашения и перечень документов, которые необходимо 
представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в ста-
тус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заяв-
ление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 кален-
дарных дней, затем специалист органа местного самоуправления, 
наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями 
по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, переводит доку-
менты в архив АИС «Межвед ЛО».

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

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

Специалист органа местного самоуправления уведомляет за-
явителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его 
при личном обращении заявителя.

2.19.8. В случае поступления всех документов, указанных в пун-
кте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих 
требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административно-
го регламента, в форме электронных документов (электронных об-
разов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 
дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным ли-
цом) электронное заявление и документы не заверены квалифици-
рованной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного само-
управления с представлением документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего административного регламента, и отвечающих требо-
ваниям, указанным в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента.

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

3.1. Обращение заявителя за получением услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, не требуется.

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

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

1) прием и регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления и предоставленных документов;
3) утверждение проекта организации и застройки территории 

садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого 
объединения.

4) выдача постановления об утверждении проекта организации 
и застройки территории садоводческого, огороднического или дач-
ного некоммерческого объединения.

Блок-схема последовательности административных процедур 
приводится в приложении № 1 к административному регламенту.

4.2. Прием и регистрация заявления.
4.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры является 

обращение заявителя с документами, необходимыми для предо-
ставления муниципальной услуги.

4.2.2. Заинтересованное лицо обращается с заявлением по ут-
верждению проекта организации и застройки территории, садовод-
ческого некоммерческого объединения в отдел администрации, в 
МФЦ или через функционал ПГУ ЛО.

4.2.3. Специалист отдела устанавливает предмет обращения, 
личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет нали-
чие всех необходимых документов согласно п. 2.6 настоящего адми-
нистративного регламента.

4.2.4. Заявителю может быть отказано в приеме документов 
только по основаниям, предусмотренным настоящим администра-
тивным регламентом. При этом уполномоченный специалист в обя-
зательном порядке дает разъяснения о причине отказа и необходи-
мые рекомендации по устранению этих причин.

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист 
возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист 
обращает его внимание, что указанное обстоятельство может пре-
пятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4.2.5. Специалист отдела проверяет заявление о предоставле-
нии муниципальной услуги.

4.2.6. Специалист отдела формирует результат административ-
ной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) 
и передает его в порядке для регистрации.

4.2.7. Регистрация принятого заявления производится специ-
алистом общего отдела администрации. Максимальный срок вы-
полнения действий – 15 минут. 

4.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов.
4.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги является получение 
зарегистрированного заявления о предоставлении услуги и пакета 
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ОФИЦИАЛЬНО

Если вы живете в частном 
или в зимнем доме на даче, 
перед началом отопительно-
го сезона необходимо про-
верить исправность печи и 
дымохода, отремонтировать 
их, вычистить сажу, замазать 
трещины, побелить дымоход 
на чердаке, чтобы сразу уви-
деть появившиеся трещины. 
А в течение отопительного се-
зона нужно еще раз вычистить 
сажу. Золу и шлак, которые вы 
будете выгребать из топки, не-
обходимо проливать водой и 
удалять в безопасное место. 
Оставленные над печами для 
просушки домашние вещи и 
другие сгораемые материалы 
также приводят к трагедиям. 

Стоит продумать располо-
жение мебели в доме: кровати, 
занавески и другие сгораемые 
предметы должны находиться 
на расстоянии не менее од-
ного-полутора метров от стен 
топящейся печи. Неразумно 
располагать топливо, другие 
горючие вещества и матери-
алы на предтопочном листе 
– это тоже может вызвать воз-
горание от близости с огнем.

Опасно эксплуатировать 
провода и кабели с повреж-
денной или потерявшей за-
щитные свойства изоляцией; 
пользоваться поврежденными 
розетками.

Нельзя обертывать электро-
лампы и светильники бумагой, 

тканью и другими горючими 
материалами; пользоваться 
электронагревательными при-
борами без подставок из него-
рючих материалов; оставлять 
без присмотра включенные в 
сеть электрические бытовые 
приборы.

Важно помнить, что, уходя 
из дома, необходимо выклю-
чать все электронагреватель-
ные приборы; не применять 
для розжига печей бензин, ке-
росин и другие легковоспла-
меняющиеся жидкости.

Крайне рискованно остав-
лять без присмотра топящие-
ся печи или поручать надзор 
за ними малолетним детям!

Пожар можно предотвратить!
Ежегодно с началом отопительного сезона увеличивается количество бы-

товых пожаров в жилых домах и квартирах, причинами которых чаще всего 
являются грубые нарушения правил пожарной безопасности при эксплу-
атации отопительных систем и установок, печного отопления, перегрузки 
электросети, а также обычная беспечность. Именно поэтому так важно еще 
раз напомнить, что такую беду, как пожар, все-таки можно предотвратить, 
позаботившись заранее о выполнении, в общем-то, простых требований. 

Отдел надзорной деятельности Всеволожского 
района УНД и ПР ГУ МЧС России по Ленинградской об-
ласти напоминает:

В случае пожара или появления дыма немедленно по-
звоните по телефону 01 (моб. 112), 8 (813-70) 40-829, 
указав точный адрес. До прибытия пожарной охраны при-
мите меры к эвакуации людей и имущества, приступите к 
тушению имеющимися средствами (водой, песком, огне-
тушителем.) Огонь нужно накрывать, а не сбивать одеялом 
или другой плотной тканью. В случае загорания изоляции 
электропроводов необходимо сначала отключить сеть, а 
затем приступить к тушению.

документов начальником отдела администрации. 
4.3.2. Начальник отдела передает пакет документов с заявлени-

ем уполномоченному специалисту отдела.
4.3.3 Уполномоченный специалист обеспечивает проверку заяв-

ления и представленных документов на соответствие их требованиям 
действующего законодательства и настоящего административного 
регламента.

4.3.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 
Муниципальной услуги, определенных пунктом 2.12 административ-
ного регламента, специалист подготавливает и представляет на-
чальнику письмо (уведомление) с указанием причин отказа. Письмо 
направляется начальником на подпись главе администрации для на-
правления заявителю. Максимальный срок исполнения администра-
тивной процедуры –10 дней.

4.4. Утверждение проекта организации и застройки территории 
садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого 
объединения.

4.4.1. Основанием для начала действия является отсутствие ос-
нований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Специалист отдела готовит проект постановления админи-
страции об утверждении проекта организации и застройки террито-
рии садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого 
объединения.

4.4.3. Проект постановления администрации направляется спе-
циалистом к специалисту по делопроизводству администрации.

4.4.4. По истечении 14 календарных дней, с момента подачи за-
явления, специалист архитектуры и градостроительства уведомляет 
заявителя о возможности получения постановления об утверждении 
проекта организации и застройки территории садоводческого, ого-
роднического или дачного некоммерческого объединения (либо об 
отказе в предоставлении услуги).

Заявителю лично выдается (либо направляется по почте) поста-
новление об утверждении проекта организации и застройки террито-
рии садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого 
объединения.

5. Порядок и формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений настоящего админи-
стративного регламента и иных нормативных правовых актов, уста-
навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений осуществляется начальником. 

5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление 
и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, 
принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
администрации, либо внеплановые, в том числе по жалобе заявите-
лей на своевременность, полноту и качество предоставления муни-
ципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава 
администрации или уполномоченное им должностное лицо админи-
страции.

Для проведения проверок предоставления муниципальной услу-
ги формирует комиссия, в состав которой включаются должностные 
лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором от-
мечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 
устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.
По результатам проведения проверок полноты и качества пре-

доставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений 
виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес 
главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюде-

ния и исполнения настоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных инте-
ресов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 
обращению в течение 30 календарных дней со дня регистрации 
письменного обращения обратившемуся направляется по почте 
информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 
Информация подписывается главой администрации или уполномо-
ченным им должностным лицом.

5.3. Ответственность должностных лиц (специалистов) за ре-
шения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
ими в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их 
должностных инструкциях.

5.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может 
быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организа-
ций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействий) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, а также их должностных лиц

6.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляются решение, действие (бездействие) отдела, его должностных 
лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том 
числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

2.6. настоящего административного регламента, для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, при нарушении требований п. 
2.10. настоящего административного регламента для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ние отказа не предусмотрено п. 2.13.1. настоящего административ-
ного регламента;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы; 

7) отказ отдела, его должностного лица в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги. 

6.3. Органом местного самоуправления муниципального района 
Ленинградской области, уполномоченным на рассмотрение жалобы, 
является администрация.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесу-
дебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соот-
ветствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

6.5. Жалоба подается в администрацию в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба регистрируется в день ее поступления.
Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотре-

нию должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре-
нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистра-

ции, а в случае обжалования отказа отдела, его должностного лица 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установлен-
ного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня 
ее регистрации.

6.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы дей-
ствующим законодательством не предусмотрено.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принято-
го решения, исправления допущенных должностным лицом отдела и 
ошибок в документах, выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.
6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.7. настоящего административного регламента, 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы. 

6.9. При неудовлетворении претензий гражданина в порядке до-
судебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжало-
вать решения и действия (бездействия), принятые (осуществляемые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке 
посредством направления заявления в суд.

6.10. Заявитель имеет право получения информации и докумен-
тов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при ус-
ловии, 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 за-
коном тайну.

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

 
Приложение № 1 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий 

 при предоставлении муниципальной услуги

Прием и регистрация заявления об утверждении проекта 
организации и застройки территории садоводческого или 
дачного некоммерческого объединения (в том числе через 
МФЦ)
 

Рассмотрение принятого заявления и представленных до-
кументов
 

Утверждение проекта органи-зации и застройки территории 
садоводческого, огороднического или дачного некоммерче-
ского объединения или отказа в утверждении проекта орга-
низации и застройки территории садоводческого, огородни-
ческого или дачного некоммерческого объединения
 

Выдача результата (в том числе через МФЦ)

С приложениями и формами заявлений можно ознакомиться на 
официальном сайте МО «Бугровское сельское поселение» 


