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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

БУДОГОЩСКОЕ ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ 

КИРИШСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

                
 

от 04 сентября 2023 года №_204               

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 

учета, содержащейся в реестре муниципального имущества» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образова-

ния Будогощское городское поселение Киришского муниципального района Ленинградской обла-

сти ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

  1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального 

имущества». 

            2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования 

Будогощское городское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области от 

05.12.2022 г. № 309 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципаль-

ной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального 

имущества» 

3. Специалисту первой категории внести соответствующие изменения в Реестр муниципаль-

ных услуг муниципального образования Будогощское городское поселение Киришского муници-

пального района Ленинградской области и в Реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций) Ленинградской области. 

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Будогощский вестник» и разместить на 

официальном сайте администрации Будогощского городского поселения. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы ад-

министрации А.В. Брагина. 

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

 

 

 

И. о. главы администрации                    А. В. Брагин 



  

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Будогощское городское поселение 

Киришского муниципального района 

Ленинградской области 

от 04 сентября 2023 года № 204   

 

(приложение) 

 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объ-

ектах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества» 
 

(Сокращенное наименование –Выдача выписок из реестра муниципального имущества) 
(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

- физические лица; 

- юридические лица;  

- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель). 

Представлять интересы заявителя имеют право: 

- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних 

в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, осно-

ванных на доверенности; 

- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными 

документами в силу полномочий без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных 

на доверенности или договоре. 

1.3. Информация о местах нахождения органов местного самоуправления в лице администраций муниципаль-

ных районов Ленинградской области (далее - орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставля-

ющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не явля-

ющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках ра-

боты, контактных телефонов, размещаются: 

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-

зательными для предоставления муниципальной услуги; 

на сайте Администрации; 

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/; 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на 

Едином портале государственных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) 

Ленинградской области» (далее – Реестр). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:  
Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества. 
Сокращенное наименование:  

Выдача выписок из реестра муниципального имущества. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 

Администрация МО «Будогощское городское поселение Киришского муниципального района» Ленинградской 

области 

В предоставлении услуги участвуют: 

- ГБУ ЛО «МФЦ»; 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 

http://www.gosuslugi.ru


в Администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 

2) без личной явки: 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 

в электронной форме через сайт Администрации (при технической реализации); 

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способа-

ми: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в МФЦ; 

2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в МФЦ; 

3) по телефону - в МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в 

МФЦ графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществлять-

ся в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного доку-

мента, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством иден-

тификации и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных тех-

нологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информа-

ции, информационных технологиях и о защите информации» (при технической реализации). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация мо-

гут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, ес-

ли такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации поряд-

ке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения све-

дений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных дан-

ных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 

передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физиче-

ского лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выписка из реестра муниципального имущества муниципального образования (далее – выписка); 
- уведомление об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО Будогощское городское 

поселение Киришского муниципального района Ленинградской области (по форме согласно приложению 2 к админи-

стративному регламенту); 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно приложению 3 к администра-

тивному регламенту). 

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 

в Администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 6 (шести) рабочих дней со дня поступле-
ния заявления о предоставлении сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества, в 
Администрацию (далее – заявление). 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

2) постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил 

организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нор-

мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление с одновременным заполнением согласия 

заявителя на обработку персональных данных в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006  

№ 152-ФЗ «О персональных данных», в электронной форме согласно приложению 1 к административному регламен-

ту: 

- лично заявителем при обращении на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ: 

при обращении в МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:  

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены дове-

ренностью в простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, 

временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение личности военнослужащего РФ); 

consultantplus://offline/ref=65A8E1210D45877B0AE721DB20FE3724878285D6E184664A13A0E31D8BC513B6E4AC5CA1DC3DD41C51AC657A021036E8D5929BCC63A39EC0d7u1G


- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. 

2.6.1. Заявление должно содержать следующие сведения: 

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество физического лица либо полное наименование юридического лица, 

обращающегося за получением информации из реестра муниципального имущества МО Будогощское городское по-

селение Киришского муниципального района Ленинградской области; 

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица или представителя заявите-

ля (для паспорта гражданина Российской Федерации: серия, номер и дата выдачи); 

3) место регистрации (для юридического лица), адрес фактического проживания заявителя или адрес регистра-

ции по месту проживания (пребывания) (для физического лица); 

4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя; 

5) характеристики объекта муниципального имущества МО Будогощское городское поселение Киришского 

муниципального района Ленинградской области, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные 

ориентиры, кадастровый или реестровый номер); 

6) при необходимости получения нескольких экземпляров выписки или обобщенной информации - количество 

экземпляров; 

7) способ получения результата предоставления услуги; 

8) подпись заявителя или уполномоченного представителя; 

К заявлению прилагаются: 

1) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у 

представителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права предста-

вителя на получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

Дли физических лиц:  

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специаль-

но уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации 

муниципального района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципаль-

ного района (в случае, если в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет 

нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совер-

шение этих действий;  

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Россий-

ской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной:  

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других 

военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по меди-

цинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом; 

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно

-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также 

доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром 

(начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения; 

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответ-

ствующего места лишения свободы; 

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях соци-

ального обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместите-

лем) соответствующего учреждения социальной защиты населения; 

доверенность в простой письменной форме; 

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении 

граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, 

организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации) 

Для юридических лиц: 

д) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представи-

теля (при обращении за предоставлением государственной услуги представителя заявителя, полномочия которого 

основаны на доверенности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Россий-

ской Федерации   

 

Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными 

или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоря-

жении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исклю-

чением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услу-

ги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставле-

ния муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); 



Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте административного регламента, по 

собственной инициативе. 

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 

актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, 

иных государственных органов и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправ-

ления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муници-

пальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, орга-

низации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Феде-

рального закона № 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были 

заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, 

если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления госу-

дарственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, 

предоставляющий муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления государственных услуг, в 

том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о воз-

можности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-

ставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в отношении которых у 

заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные 

на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 

запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предо-

ставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с 

указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муни-

ципальной услуги предусмотрена действующим законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуг: 

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 

- представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой; 

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставле-

ния услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципаль-

ной услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регла-

ментом: 

- противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного информационно-

го взаимодействия, представленным заявителем (представителем заявителя) документам или сведениям; 

- несоответствие заявления и прилагаемых документов требованиям, установленным пунктом 2.6 администра-

тивного регламента; 

- в заявлении не содержатся сведения (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер, иные характе-

ристики объекта), позволяющие однозначно определить объект учета, в отношении которого необходимо предоста-

вить информацию, содержащуюся в реестре муниципального имущества МО Будогощское городское поселение Ки-

ришского муниципального района Ленинградской области. 
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Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе 

обратиться повторно после устранения причин отказа, установленных административным регламентом. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 

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

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в 

день поступления запроса в Администрацию; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (при наличии 

технической возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в 

случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 

для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их запол-

нения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей по-

мещениях МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, не менее 10 процентов 

мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны 

занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных 

средств бесплатно.  

На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка для 

автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наиме-

нование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. 

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для 

передвижения детских и инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный 

для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при по-

лучении муниципальной услуги в интересах заявителей. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контакт-

ных номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, зна-

ков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, до-

пуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и 

устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и кон-

структивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать тре-

бованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информиро-

вания и приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамь-

ями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержа-

щими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информа-

цию о часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются 

канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

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

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляет-

ся услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, 

МФЦ по телефону, на официальном сайте; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим зако-

нодательством; 



5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муни-

ципальной услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) 

ПГУ ЛО) 

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче докумен-

тов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установлен-

ном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде че-

рез ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания 

услуги. 

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, не требуется. 

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному прин-

ципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализа-

ции услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения. 

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

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 1 рабочего 

дня; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 3 рабочих дней; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги - не более 1 рабочего дня; 

4) выдача результата – не более 1 рабочего дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и доку-

ментов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполне-

ния: работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные 

(направленные) заявителем заявление и документы в автоматизированной информационной системе межведомствен-

ного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО") и в случае отсутствия уста-

новленных пунктом 2.9 регламента оснований для отказа в приеме перенаправляет их работнику Администрации, от-

ветственному за рассмотрение документов и формирование проекта решения, посредством АИС «Межвед ЛО» в соот-

ветствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) рабочего 

дня. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 настоящего административ-

ного регламента, работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помо-

щью указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием основа-

ний такого отказа и возвращает заявление и документы заявителю (приложение 4 к настоящему административному 

регламенту). 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответ-

ственный за обработку входящих документов. 
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3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- проект решения о предоставлении выписки и сформированная выписка из реестра муниципального имущества 

МО Будогощское городское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области; 

- проект уведомления об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО Будогощское город-

ское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области; 

- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также 

проекта решения должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего 

решения. 

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) 

максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения должностным 

лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 1 рабо-

чего дня с даты окончания второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: уполномоченное лицо, ответственное 

за принятие и подписание соответствующего решения. 

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной 

услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- подписание проекта решения о предоставлении выписки и выписки из реестра муниципального имущества МО 

Будогощское городское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области; 

- подписание уведомления об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО Будогощское 

городское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области; 

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа. 

3.1.5. Выдача результата. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являюще-

гося результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполне-

ния: работник Администрации, ответственный за делопроизводство, загружает результат (подписанное решение) предо-

ставления муниципальной услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю способом, указанным в заявлении, в 

течение 1 рабочего дня с даты окончания третьей административной процедуры. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответ-

ственный за делопроизводство. 

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: внесение сведений о принятом решении в АИС 

«Межвед ЛО» и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным  

в заявлении. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федераль-

ным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологи-

ях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах элек-

тронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципаль-

ных услуг». 

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предвари-

тельно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципаль-

ной услуги; 

- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администра-

цию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, 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 и(или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Админи-

страции выполняет следующие действия: 

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также 

документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, 

наделенному функциями по принятию решения; 

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и пе-

реводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 
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3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регла-

мента, в форме электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением му-

ниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в элек-

тронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требова-

нию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усилен-

ной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель 

при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администра-

цией. 

 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах 

 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены 

опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подпи-

санное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 

подписанное электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опе-

чаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, со-

держащего опечатки и(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 

устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 

исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформле-

нии документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги 

(документ) Администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных 

опечаток и(или) ошибок. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностны-

ми лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-

нию муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в со-

ответствии с установленными настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также 

путем проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок испол-

нения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-

ставления муниципальной услуги. 

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся 

плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соот-

ветствии с планом проведения проверок, утвержденным руководителем Администрации. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические 

проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юри-

дических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного 

самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведен-

ной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронно-

го документооборота и делопроизводства Администрации. 

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения админи-

стративного регламента по предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально под-

твержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие 

оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при 

проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изло-

женных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоя-

щим регламентом, несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том 

числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принци-
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принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муници-

пальной услуги; 

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических 

лиц, индивидуальных предпринимателей. 

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Адми-

нистративного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодатель-

ством РФ. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг 

 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-

ствий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указан-

ного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осу-

ществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объе-

ме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муници-

пальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении до-

пущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование за-

явителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объе-

ме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотре-

ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовы-

ми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-

нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-

ветствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 



10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсут-

ствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-

чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставля-

ющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятель-

ности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жа-

лобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 

главе администрации МО «Будогощское городское поселение Киришского муниципального района» Ленинградской 

области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю мно-

гофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ 

ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно-

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с исполь-

зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 

решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем 

жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 

рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического ли-

ца либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контакт-

ного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муници-

пального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 

работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обосно-

вания жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содер-

жат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю 

ГБУ ЛО «МФЦ» главе администрации МО «Будогощское городское поселение Киришского муниципального района» 

Ленинградской области, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заяви-

теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опеча-

ток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж-

ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 
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В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действи-

ях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административ-

ного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО 

«МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. 

Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 

взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий 

прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае 

обращения физического лица;  

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимате-

ля - в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы кото-

рого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность доку-

ментов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет: 

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 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 уполномочен-

ным специалистом МФЦ. 

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

6.3. При установлении работником МФЦ факта наличия соответствующего основания для отказа в приеме до-

кументов, указанного в пункте 2.9 настоящего административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соот-

ветствии с настоящим регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение государственной услуги; 

распечатывает расписку о предоставлении консультации. 

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) по-

средством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, 

передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его после-

дующей выдачи заявителю: 

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предо-

ставлении) муниципальной услуги заявителю; 

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предостав-

ления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рас-

смотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации 

сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посред-

ством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируют-

ся нормативным правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) 

документооборота в сфере государственных и муниципальных услуг. 
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Приложение 1 

к Административному регламенту 

 

В Администрацию 

 муниципального образования 

Будогощское городское поселение 

Киришского муниципального района 

Ленинградской области 

 

 

НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ 

от 

______________________________ 

(полное наименование заявителя для юр. лиц, 

ФИО – для физ. лиц) 

 

______________________________ 

(ИНН – для юр. лиц, 

серия, номер, дата выдачи паспорта,  

 либо номер СНИЛС – для физ. лиц) 

 

______________________________ 

(почтовый адрес) 

______________________________ 

 (адрес электронной почты, телефон) 

 

Заявление 

о предоставлении муниципальной услуги 

"Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества" 

 

Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества МО Будогощское городское поселение Ки-

ришского муниципального района Ленинградской области в отноше-

нии________________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________________________ 

(указываются при наличии: наименование объекта, адрес месторасположения объекта, кадастровый номер, площадь, 

протяжѐнность и иные характеристики объекта, позволяющие его однозначно определить) 

 

Приложение: копия доверенности, подтверждающей полномочия лица, действующего от имени заявителя, 

(прилагается в случае отсутствия у указанного лица права действовать от имени заявителя без доверенности). 

Результат  рассмотрения  заявления  прошу: 

 

  выдать на руки в МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ) 

  
  

в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
  

  выдать на руки уполномоченному лицу в Администрации 



Согласие на обработку персональных данных 

(для физических лиц) 

 

Я, _______________________________________________________________________, 

           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  № 152-ФЗ 

«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________, 

документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 

                                (наименование документа, №, сведения о дате 

                                   выдачи документа и выдавшем его органе) 

(Вариант: ________________________________________________________________, 

        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 

зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________, 

документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 

                               (наименование документа, №, сведения о дате 

                                  выдачи документа и выдавшем его органе) 

Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа, 

подтверждающего полномочия представителя) 

в целях ___________________________________________________________________ 

                        (указать цель обработки данных) 

даю согласие _____________________________________________________________, 

              (указать наименование лица, получающего согласие субъекта 

                                   персональных данных) 

находящемуся по адресу: ____________________________________, 

на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________, 

(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   совершение   действий, 

предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в 

письменной форме. 

 

    «__» ______________ ____ г. 

 

Субъект персональных данных: 

 

_______________/____________________ 

   (подпись)         (Ф.И.О.) 

 

 

Приложение 2 

к административному регламенту  

 

 
                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя 

                                                            адрес, телефон) 

 

                                УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО Будогощское го-

родское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области; 

 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
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Приложение 3 

к административному регламенту 

 

 
                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя 

                                                            адрес, телефон) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

     

 

     

 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

Коррупция (понятие, ответственность, противодействие коррупции) 

Понятие коррупции. 

На сегодняшний день существует четкое определение понятия «коррупция», установленное законом. Опреде-

ление понятия «коррупция» приведено в Федеральном законе от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Коррупцией считается - злоупотребление служебным положением, дача взятки, получение взятки, злоупотреб-

ление полномочиями, коммерческий подкуп либо иное незаконное использование физическим лицом своего 

должностного положения вопреки законным интересам общества и государства в целях получения выгоды в 

виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для 

себя или для третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу другими физически-

ми лицами, а также совершение указанных деяний от имени или в интересах юридического лица. 

Формы  коррупции. 

Как социальное явление коррупция достаточно многолика и многогранна. Коррупция проявляется в соверше-

нии: 

-преступлений коррупционной направленности (хищение материальных и денежных средств с использованием 

служебного положения, дача взятки, получение взятки, коммерческий подкуп и т.д.); 

-административных правонарушений (мелкое хищение материальных и денежных средств с использованием 

служебного положения, нецелевое использование бюджетных средств и средств внебюджетных фондов и дру-

гие составы, подпадающие под составы Кодекса Российской Федерации об административных правонарушени-

ях); 

-дисциплинарных правонарушений, т.е. использовании своего статуса для получения некоторых преимуществ, 

за которое предусмотрено дисциплинарное взыскание; 

-запрещенных гражданско-правовых сделок (например, принятие в дар или дарение подарков, оказание услуг 

госслужащему третьими лицами). 

Более подробно рассмотрим уголовно-наказуемые коррупционные деяния. 

К коррупционным деяниям относятся следующие преступления: -злоупотребление должностными полномочи-

ями (статья 285 Уголовного кодекса Российской Федерации[1]), 

-превышение должностных полномочий (статья 286 УК РФ); 

-получение взятки (статья 290 УК РФ) 

-дача взятки (статья 291 УК РФ); 



-злоупотребление полномочиями (статья 201 УК РФ); 

-коммерческий подкуп (статья 204 УК РФ), а также иные деяния, попадающие под понятие "коррупция", указанное 

выше. 

Основным коррупционным деянием является взятка. Взятка - это не только деньги, но и другие материальные и не-

материальные ценности. Услуги, льготы, социальные выгоды - так называемый "блат", - полученные за осуществле-

ние или неосуществление должностным лицом своих полномочий, также относятся к взяткам. 

Взяткой признается передача и получение материальных ценностей как за общее покровительство, так и за попусти-

тельство по службе. К общему покровительству по службе могут быть отнесены, в частности, действия, связанные с 

незаслуженным поощрением, внеочередным необоснованным повышением в должности, совершением других дей-

ствий, не вызываемых необходимостью. К попустительству по службе следует относить, например, непринятие 

должностным лицом мер за упущения или нарушения в служебной деятельности взяткодателя или представляемых 

им лиц, недобросовестное реагирование на его неправомерные действия. 

Злоупотребление полномочиями 

Злоупотребление - это использование коррупционером своего служебного положения вопреки интересам службы 

(организации) либо явно выходящие за пределы его полномочий, если такие действия (бездействие) совершены им 

из корыстной или иной личной заинтересованности и влекут существенное нарушение прав и законных интересов 

общества. 

Должностное лицо или лицо, выполняющее управленческие функции в коммерческой или иной организации, в таких 

случаях действует в пределах своих полномочий по формальным основаниям либо выходит за пределы имеющихся у 

него полномочий. Это часто происходит вопреки интересам службы и организации. 

Коммерческий подкуп 

Схожим по своим признакам с составом таких преступлений, как дача взятки и получение взятки, является коммер-

ческий подкуп, который также включен в понятие "коррупция". 

Различие этих преступлений заключается в том, что при коммерческом подкупе получение материальных ценностей, 

а равно незаконное пользование услугами имущественного характера за совершение действий (бездействия) в инте-

ресах дающего (оказывающего), осуществляется лицом, выполняющим управленческие функции в коммерческой 

или иной организации. 

Также, как и за взяточничество, за коммерческий подкуп Уголовный кодексом Российской Федерации предусматри-

вается уголовная ответственность, лица подкупаемого, так и лица подкупающего. 

Ответственность за коррупцию. 

За совершение коррупционных правонарушений граждане несут уголовную, административную, гражданско-

правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Рассмотрим вопросы уголовной ответственности за совершение коррупционных правонарушений. 

Уголовным кодексом Российской Федерации предусматривается уголовная ответственность вплоть до лишения сво-

боды на срок до 15 лет как за получение взятки так и за дачу взятки. То есть перед законом отвечает не только лицо, 

которое получает взятку, но и то лицо, которое взятку дает, или от чьего имени взятка передается взяткополучателю. 

В случае, если взятка передается через посредника, то он также подлежит уголовной ответственности за пособниче-

ство в даче взятки. 

Понятие взяточничества охватывает два вида преступлений: получение взятки (статья 290 УК РФ) и дача взятки 

(статья 291 УК РФ). Близки к ним такие уголовно наказуемые деяния, как коммерческий подкуп (статья 204 УК РФ) 

и провокация взятки либо коммерческого подкупа (статья 304 УК РФ). 

Состав преступления (взяточничества) будет иметь место независимо от того, когда была принята взятка - до или 

после выполнения соответствующих действий, а также независимо от того, имелась ли предварительная договорен-

ность между взяткодателем и взяткополучателем. Дача взятки при отсутствии обстоятельств, отягчающих ответ-

ственность, наказывается штрафом в размере до пятисот тысяч рублей, или в размере заработной платы или иного 

дохода осужденного за период до одного года, или в размере от пятикратной до тридцатикратной суммы взятки, ли-

бо исправительными работами на срок до двух лет с лишением права занимать определенные должности или зани-

маться определенной деятельностью на срок до трех лет или без такового, либо принудительными работами на срок 

до трех лет, либо лишением свободы на срок до двух лет со штрафом в размере от пятикратной до десятикратной 

суммы взятки или без такового. 



При наличии обстоятельств, отягчающих ответственность (дача взятки должностному лицу за совершение им заведомо 

незаконных действий (бездействия) в особо крупном размере, группой лиц по предварительному сговору или организо-

ванной группой), дача взятки наказывается штрафом в размере от двух миллионов до четырех миллионов рублей, или в 

размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от двух до четырех лет, или в размере от семидеся-

тикратной до девяностократной суммы взятки с лишением права занимать определенные должности или заниматься 

определенной деятельностью на срок до десяти лет или без такового либо лишением свободы на срок от восьми до пят-

надцати лет со штрафом в размере до семидесятикратной суммы взятки или без такового и с лишением права занимать 

определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до десяти лет или без такового. 

Дача взятки может осуществляться с помощью посредника. Посредничеством во взяточничестве признается соверше-

ние действий, направленных на передачу взятки: непосредственная передача предмета взятки, создание условий для 

такой передачи. Ответственность посредника во взяточничестве наступает независимо от того, получил ли посредник 

за это вознаграждение от взяткодателя (взяткополучателя) или не получил. 

Если взятка передается должностному лицу через посредника, то такой посредник подлежит ответственности за пособ-

ничество в даче взятки. 

Необходимо отметить, что лицо, давшее взятку, освобождается от уголовной ответственности, если имело место: 

а) вымогательство взятки со стороны должностного лица; 

б) если лицо добровольно сообщило органу, имеющему право возбудить уголовное дело, о даче взятки; 

в) если лицо активно способствовало раскрытию и (или) расследованию преступления; 

Необходимо знать, что получение взятки - одно из самых общественно опасных должностных преступлений, особенно 

если оно совершено в особо крупном размере, группой лиц по предварительному сговору или организованной группой, 

сопряжено с вымогательством взятки. 

Обстоятельствами, отягчающими уголовную ответственность за получение взятки, являются: 

получение должностным лицом взятки за незаконные действия (бездействие); 

получение взятки лицом, занимающим государственную должность Российской Федерации или государственную 

должность субъекта Российской Федерации, а равно главой органа местного самоуправления; 

-  получение взятки группой лиц по предварительному сговору или организованной группой; 

-  вымогательство взятки; 

-  получение взятки в крупном размере (крупным размером признаются сумма денег, стоимость ценных бумаг, иного 

имущества или выгод имущественного характера, превышающие 150 тысяч рублей). 

 получение взятки в особо крупном размере (особо крупным размером признаются сумма денег, стоимость ценных бу-

маг, иного имущества или выгод имущественного характера, превышающие 1 миллион рублей). 

Самым мягким наказанием за получение взятки является штраф, а самым суровым - лишение свободы на срок до 15 

лет. Кроме того, за получение взятки лишают права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью (по ч. 1 ст. 290 УК РФ на срок до трех лет, по ч. 6 ст. 290 УК РФ на срок до 15 лет). 

Таким образом, попытка получить блага, преимущества, избежать неприятностей при помощи взятки имеет своим по-

следствием уголовное преследование и наказание. 

Противодействие коррупции. 

Противодействие коррупции — деятельность федеральных органов государственной власти, органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, институтов гражданского общества, орга-

низаций и физических лиц в пределах их полномочий: 

а) по предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и последующему устранению причин коррупции 

(профилактика коррупции); 

б) по выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и расследованию коррупционных правонарушений 

(борьба с коррупцией); 

в) по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений. 

Борьбу с коррупцией в пределах своих полномочий осуществляют федеральные органы государственной власти, орга-

ны государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления. 

В целях обеспечения координации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнитель-

ной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по реализации государственной по-

литики в области противодействия коррупции по решению Президента Российской Федерации могут формироваться 

органы в составе представителей федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъ-

ектов Российской Федерации и иных лиц. 



Генеральный прокурор Российской Федерации и подчиненные ему прокуроры в пределах своих полномочий координи-

руют деятельность органов внутренних дел Российской Федерации, органов федеральной службы безопасности, тамо-

женных органов Российской Федерации и других правоохранительных органов по борьбе с коррупцией и реализуют 

иные полномочия в области противодействия коррупции, установленные федеральными законами. 

Основными направлениями деятельности государственных органов по повышению эффективности борьбы с коррупцией 

законодатель определил: 

-проведение единой государственной политики в области противодействия коррупции; 

-создание механизма взаимодействия правоохранительных и иных государственных органов с общественными и парла-

ментскими комиссиями по вопросам противодействия коррупции, а также с гражданами и институтами гражданского 

общества; принятие законодательных, административных и иных мер, направленных на привлечение государственных и 

муниципальных служащих, а также граждан к более активному участию в противодействии коррупции, на формирова-

ние в обществе негативного отношения к коррупционному поведению; 

-совершенствование системы и структуры государственных органов, создание механизмов общественного контроля за 

их деятельностью; 

-введение антикоррупционных стандартов, т.е. установление для соответствующей области деятельности единой систе-

мы запретов, ограничений и дозволений, обеспечивающих предупреждение коррупции в данной области; унификация 

прав и ограничений, запретов и обязанностей, установленных для государственных служащих, а также для лиц, замеща-

ющих государственные должности Российской Федерации; 

-обеспечение доступа граждан к информации о деятельности федеральных органов государственной власти, органов гос-

ударственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления; 

-обеспечение независимости средств массовой информации; 

-неукоснительное соблюдение принципов независимости судей и невмешательства в судебную деятельность; 

-совершенствование организации деятельности правоохранительных и контролирующих органов по противодействию 

коррупции; совершенствование порядка прохождения государственной и муниципальной службы; обеспечение добросо-

вестности, открытости, добросовестной конкуренции и объективности при размещении заказов на поставку товаров, вы-

полнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд; 

-устранение необоснованных запретов и ограничений, особенно в области экономической деятельности; совершенство-

вание порядка использования государственного и муниципального имущества, государственных и муниципальных ре-

сурсов (в том числе при предоставлении государственной и муниципальной помощи), а таюке порядка передачи прав на 

использование такого имущества и его отчуждения; 

-повышение уровня оплаты труда и социальной защищенности государственных и муниципальных служащих; 

-укрепление международного сотрудничества и развитие эффективных форм сотрудничества с правоохранительными 

органами и со специальными службами, с подразделениями финансовой разведки и другими компетентными органами 

иностранных государств и международными организациями в области противодействия коррупции и розыска, конфиска-

ции и репатриации имущества, полученного коррупционным путем и находящегося за рубежом; 

-усиление контроля за решением вопросов, содержащихся в обращениях граждан и юридических лиц; 

-передача части функций государственных органов саморегулируемым организациям, а также иным негосударственным 

организациям; 

-сокращение численности государственных и муниципальных служащих с одновременным привлечением на государ-

ственную и муниципальную службу квалифицированных специалистов; 

-повышение ответственности федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц за непринятие мер по устранению при-

чин коррупции. 
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