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Внимание! 
Со 2 по 12 декабря 2019 года 

Почта России 
проводит  

ДЕКАДУ ПОДПИСЧИКА 
по сниженным ценам! 

Стоимость подписки на газету 
«Местное время» 

составляет – 344,00 руб.  

Администрация города Рубцовска Алтайского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.11.2019 № 3001 
Об утверждении Положения о системе Оплаты труда работников  муниципального казенного  

учреждения «Управление  по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям  города  
Рубцовска  Алтайского  края»

В соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, статьи 70 Устава му-
ниципального образования город Рубцовск Алтайского края, в целях совершенствования системы 
оплаты труда работников муниципального казенного учреждения «Управление по делам граждан-
ской обороны и чрезвычайным ситуациям города Рубцовска Алтайского края», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о системе оплаты труда работников муниципального казенного учреж-
дения «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям города Рубцовска 
Алтайского края» (приложение).

2. Признать утратившими силу с 01.10.2019 постановления Администрации города Рубцовска 
Алтайского края:

от 30.12.2011 № 5499 «Об утверждении Положения об условиях оплаты труда  работников му-
ниципального казенного учреждения «Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычай-
ным ситуациям города Рубцовска Алтайского края»; 

от  28.12.2017 № 5877 «О внесении изменений в постановление Администрации города 
Рубцовска Алтайского края от 30.12.2011 № 5499 «Об утверждении Положения об условиях опла-
ты труда  работников муниципального казенного учреждения «Управление по делам  гражданской 
обороны и чрезвычайным ситуациям города Рубцовска Алтайского края».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на 
официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-
телекоммуникационной сети интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное время» 
и распространяет свое действие с 01.10.2019.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы 
Администрации города Рубцовска - начальника управления по жилищно-коммунальному хозяй-
ству и экологии   Одокиенко М.А.

Д. З. ФЕЛЬДМАН, Глава  города Рубцовска 

Приложение 
к постановлению    Администрации города Рубцовска Алтайского края  от 25.11.2019 № 3001

ПОЛОЖЕНИЕ
о системе оплаты труда работников

муниципального казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны и чрез-
вычайным ситуациям города Рубцовска Алтайского края»

1. Общие положения
1.1. Положение о системе оплаты труда работников муниципального казенного учреждения 

«Управление по делам гражданской обороны   и чрезвычайным ситуациям города  Рубцовска 
Алтайского края (далее – Положение)  разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от  22.09.2011 № 
3897 «О введении отраслевых систем оплаты труда  работников муниципальных учреждений (ор-
ганизаций)  всех типов города Рубцовска» и применяется при определении оплаты труда работни-
ков муниципального казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны и чрез-
вычайным ситуациям города  Рубцовска Алтайского края» (далее – Управление).

1.2. Система оплаты труда устанавливает:
зависимость величины заработной платы от квалификации специалистов, сложности выполняе-

мых работ, количества и качества затраченного труда, условий труда;
индивидуальный подход к использованию различных видов стимулирующих выплат за каче-

ственные результаты работы;
повышение качества услуг и результативность работы.
1.3. Для работников Управления устанавливается  пятидневная рабочая неделя с двумя выход-

ными днями, а оперативным дежурным ЕДДС, старшим диспетчерам ЕДДС - операторам «112», дис-
петчерам ЕДДС и спасателям – суммированный учет рабочего времени, согласно графику дежурств, 
утвержденному начальником Управления.

2. Порядок и условия оплаты труда работников
2.1. Условия оплаты труда  работникам Управления определяется размерами окладов, выплата-

ми компенсационного и стимулирующего характера и иных дополнительных выплат, определяе-
мых настоящим Положением.

2.2. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного ра-
бочего времени (неполного рабочего дня (смены)и (или) неполной рабочей недели, в том числе 
с разделением рабочего дня на части), производится пропорционально отработанному времени. 
Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимае-
мой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

2.3. Заработная плата работника предельными размерамине ограничивается.
2.4. Оплата труда работника Управления, полностью отработавшего за месяц норму рабочего 

времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже установлен-
ного федеральным законом минимального размера оплаты труда, увеличенного на районный ко-
эффициент.

Оплата сверхурочной работы, работы в ночное время, выходные и нерабочие праздничные 
дни начисляется после определения заработной платы в размере не ниже минимального размера 
оплаты труда.

2.5. Размеры выплат и порядок их установления определяются в пределах средств, направляе-
мых на оплату труда, и закрепляются в коллективном договоре и/или локальном акте Управления.

2.6. Годовой фонд оплаты труда Управления формируется из окладов, компенсационных и сти-
мулирующих выплат (приложение 1 к настоящему Положению).

3. Порядок установления должностных окладов 
3.1. Размер должностных окладов работникам устанавливается начальником Управления в соот-

ветствии с  Единым квалификационным  справочником должностей руководителей, специалистов 
и служащих, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих,  а 
также по результатам проведения аттестации работников аттестационной комиссией Управления.

Размер должностного оклада заместителя начальника Управления и главного бухгалтера 
Управления устанавливается в размере на 10 - 30 процентов ниже должностного оклада началь-
ника Управления.

Должностной оклад помощника начальника Управления устанавливается в размере на 30 - 40 
процентов ниже должностного оклада начальника Управления.

3.2. Классность спасателям устанавливается территориальной комиссией Алтайского края по ат-
тестации аварийно-спасательных служб, аварийно-спасательных формирований и спасателей

3.3. Перечень должностей работников и размер должностных окладов (приложение 2 к настоя-
щему Положению).

3.4. При повышении должностных  окладов его размер подлежит округлению до целого рубля в 
сторону увеличения.

4. Компенсационные выплаты
4.1. За работу, связанную с особыми условиями труда и режимом работы, работникам Управления 

устанавливаются выплаты в пределах фонда оплаты труда:
за работу в ночное время;
за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;
за сверхурочную работу;
за совмещение профессий (должностей);
за расширение зон обслуживания;
за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работ-

ника без освобождения от работы, определенной  трудовым договором;
за работу в местностях с особыми климатическими условиями (районный коэффициент);
иные выплаты предусмотренные законодательством Российской Федерации.
4.2. Доплата за работу в ночное время.
Ночным считается время с 22 час. 00 мин. до 06 час. 00 мин.

За работу в ночное время производится доплата в размере 35 процентов должностного оклада, 
рассчитанного за час работы в ночное время.

4.3. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам 
Управления, привлекавшимся     в установленном порядке к работе в выходные и нерабочие празд-
ничные дни, в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.4. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы  не менее чем в полуторном 
размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. По желанию работника сверх-
урочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополни-
тельного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

4.5. Доплаты за совмещение профессий (должностей), за расширение зон обслуживания, испол-
нение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, устанавли-
ваются работнику приказом начальника Управления по соглашению сторон трудового договора.  

4.6. Районный коэффициент устанавливается в размере, определяемом в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации, и начисляется  на всю заработную плату, включая оклад, 
повышающие коэффициенты, компенсационные и стимулирующие выплаты.

4.7. Размеры компенсационных выплат и порядок их установления определяются начальником 
Управления в пределах средств, направляемых на оплату труда, и устанавливаются коллективным 
договором и/или локальным нормативным актом Управления.

5. Стимулирующие выплаты
5.1. В целях поощрения и стимулирования качественной и эффективной работы в Управлении 

устанавливаются стимулирующие выплаты.
К ним относятся выплаты:
за интенсивность и высокие результаты работы;
ежемесячная надбавка в размере 4,3 процента;
за качество выполняемых работ;
за квалификационную категорию водителям;
за стаж непрерывной работы, выслугу лет;
премия по итогам работы за месяц;
премия по итогам работы за год;
материальная помощь;
иные выплаты предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5.2. Стимулирующие выплаты устанавливаются к должностным окладам в виде надбавок, до-

плат.
5.3. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы.
5.3.1.Выплаты, устанавливаемые за фактическое время выполнения работ:
надбавка за непосредственное участие в ликвидации чрезвычайных ситуаций (за время выпол-

нения этих работ) – до 50 процентов от должностного оклада.
5.3.2.Выплаты, устанавливаемые на постоянной основе:
5.3.2.1. Надбавка за особые условия труда (обеспечение высокого уровня оперативно-

технической готовности, специальный режим работы) – до 50 процентов от должностного оклада.
5.3.2.2. Выплата за интенсивность 4 процента на фонд оплаты труда. 
5.3.2.3. Водителям автомобилей выплачивается ежемесячная надбавка за присвоенную квали-

фикационную категорию в следующих размерах: водителям 2-го класса – 10 процентов от долж-
ностного оклада и водителям 1-го класса – 25 процентов от должностного оклада.

Квалификационные категории «водитель автомобиля второго класса», «водитель автомобиля 
первого класса» могут быть присвоены водителям автомобилей, которые прошли подготовку или 
переподготовку по единым программам и имеют водительское удостоверение с отметкой, дающей 
право управления определенными категориями транспортных средств («B», «C», «D», «E»).

Квалификационная категория «водитель автомобиля первого класса» может быть присвоена 
водителю автомобиля, имеющему квалификационную категорию «водитель автомобиля второго 
класса» не менее двух лет.

Квалификационная категория «водитель автомобиля второго класса» присваивается водителю 
автомобиля, имеющему водительский стаж не менее трех лет.  

5.4. Ежемесячная надбавка в размере 4,3 процента на фонд оплаты труда осуществляется на 
основании п. 1 распоряжения  Администрации города Рубцовска Алтайского края от 02.09.2019  № 
527-р.

5.5. К основным показателям оценки качества труда работников относятся:
успешное, добросовестное и эффективное исполнение профессиональных и должностных обя-

занностей;
профессионализм и оперативность при выполнении трудовых функций;
применение в работе современных форм и методов организации труда;
инициативный и творческий подход к выполнению заданий;
успешное выполнение особо важных, сложных или срочных работ  (на срок их проведения);
перевыполнение основных показателей деятельности управления, установленных учредителем 

(количество видов предоставляемых платных услуг, количество проводимых мероприятий и др.);
удовлетворенность населения предоставленными услугами;
развитие материально-технической базы управления.
Размер надбавки за качество выполняемых работ устанавливается приказом начальника 

Управления каждому работнику индивидуально по результатам работы за месяц.
5.6. Выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу лет.
Ежемесячная процентная надбавка за выслугу лет выплачивается к окладам  заработной платы 

работников в следующих размерах при выслуге лет:
свыше 1 года – 5 процентов;
свыше 3 лет – 10 процентов;
свыше 5 лет – 15 процентов;
свыше 10 лет – 20 процентов;
свыше 15 лет – 30 процентов.
Назначение надбавки производится на основании приказа начальника Управления по пред-

ставлению созданной в Управлении комиссии по установлению стажа работы.
Перечень периодов работы для исчисления стажа работы, дающего работнику право на полу-

чение ежемесячной процентной надбавки за выслугу лет приведен в приложении 3 к настоящему 
Положению.

5.7. Премиальные выплаты по итогам работы:
5.7.1. Премирование по итогам работы за месяц.
Премирование работников производится по результатам работы за каждый месяц с учетом вы-

полнения индивидуальных показателей отдельным работником и максимальными размерами не 
ограничивается. 

Порядок и условия премирования устанавливается коллективным договором и/или локальным 
нормативным актом Управления.

 5.7.2. Премирование по итогам работы за год.
 При наличии  экономии фонда оплаты труда  может выплачиваться единовременное денежное 

вознаграждение по итогам работы за год (далее- годовая премия) в размере  до  2-х должностных 
окладов.

Годовая премия выплачивается в целях обеспечения материальной заинтересованности работ-
ников в своевременном и качественном выполнении своих должностных (трудовых) обязанностей, 
повышении ответственности за порученный участок работы.

Порядок и условия премирования устанавливается коллективным договором и/или локальным 
нормативным актом Управления.

5.8. Материальная помощь.
Выплата материальной помощи работникам  осуществляется в размере двух месячных  долж-

ностных окладов, фактически установленных штатным расписанием на момент издания приказа 
начальника Управления о выплате, по письменному заявлению, как правило, при предоставлении 
ежегодного оплачиваемого отпуска. 

При необходимости материальная помощь может быть выплачена по письменному заявлению 
работника до ухода в отпуск с указанием причин этой помощи (стихийные бедствия, пожар, смерть 
или тяжелая болезнь родственников,  расходы на санаторно-курортное и другое лечение и т.д.).

Порядок и условия выплаты материальной помощи устанавливается коллективным договором 
и/или локальным нормативным актом Управления.

5.9. Иные выплаты предусмотренные законодательством Российской Федерации.
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Порядок и условия иных выплат устанавливается коллективным договором и/или локальным 
нормативным актом Управления.

 Данные выплаты производятся  при наличии средств или экономии фонда оплаты труда. 
Максимальный размер выплат устанавливается до одного должностного оклада, фактически уста-
новленного на момент издания приказа начальника Управления о выплате.

5.10. Размеры, сроки и условия стимулирующих выплат работникам Управления устанавливают-
ся коллективным договором и/или локальным нормативным актом Управления, в пределах фонда 
оплаты труда. 

6. Полномочия начальника Управления в сфере оплаты труда работников Управления
Начальник Управления в пределах фонда оплаты труда:
утверждает структуру и штатную численность Управления;
устанавливает объем работ, нормы труда, нормы выработки работников на каждом рабочем ме-

сте, если они не установлены федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, содержащими нормы трудового права;

определяет размеры окладов, размеры компенсационных выплат и стимулирующих выплат;
устанавливает нормированные задания работникам с повременной оплатой труда и оплату тру-

да за фактически выполненный объем работ.
Прочие вопросы, не противоречащие трудовому законодательству, нормативным правовым ак-

там об оплате труда работников Управления,  не урегулированные настоящим Положением, реша-
ются Управлением самостоятельно. 

А.В. ИНЮТИНА , начальник отдела по организации
управления и работе с обращениями

Администрации города Рубцовска  

Приложение № 1
к Положению о системе оплаты труда работников муниципального 

казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны 
 и чрезвычайным ситуациям города Рубцовска Алтайского края»

ПОРЯДОК
формирования годового фонда оплаты труда  работников муниципального

казенного учреждения «Управление по делам гражданской
обороны и чрезвычайным ситуациям города Рубцовска Алтайского края»

1. Годовой фонд оплаты труда одного работника Управления формируется в размере 25,8  долж-
ностных окладов, в т.ч.:

12,0 должностных окладов – оплата труда по схеме должностных окладов;
1,2  должностных окладов – выплаты компенсационного характера;
9,5 должностных окладов  – выплаты стимулирующего характера (в т.ч.: фонд материального 

стимулирования – 7,5 должностных окладов;         2,0 должностных оклада – материальная по-
мощь);

3,1 должностных окладов – выплаты районного коэффициента.
2. Годовой фонд оплаты труда одного работника структурного подразделения Единая дежурно-

диспетчерская служба Управления формируется в размере 29,434  должностных окладов, в т.ч.:
12,0 должностных окладов – оплата труда по схеме должностных окладов;
1,2  должностных окладов – выплаты компенсационного характера;
12,658 должностных окладов  – выплаты стимулирующего характера (в т.ч.: фонд материаль-

ного стимулирования – 10,656  должностных окладов; 2,0 должностных оклада – материальная 
помощь);

3,578 должностных окладов – выплаты районного коэффициента.
3. Начальник Управления вправе перераспределять средства между компенсационными и сти-

мулирующими выплатами с учетом безусловного обеспечения компенсационных выплат, установ-
ленных  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Годовой фонд оплаты труда работников Управления подлежит перерасчету  и корректировке 
в случаях:

увеличения (индексации) окладов;
существенных изменений условий оплаты труда.

Приложение № 2
к Положению о системе оплаты труда работников 

муниципального казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны  
и чрезвычайным ситуациям города Рубцовска Алтайского края

ПЕРЕЧЕНЬ
должностей работников и размер должностных окладов 

№
п/п

Наименование должностей Должностной 
оклад (руб.)

1. Начальник управления 13258,00

2. Заместитель начальника управления 11933,00

3. Помощник начальника управления 9281,00

4. Главный бухгалтер 11933,00

5. Бухгалтер 1 категории 8148,00

6. Бухгалтер 2 категории 7421,00

7. Бухгалтер 5540,00

8. Ведущий специалист гражданской обороны 9792,00

9. Специалист гражданской обороны  1 категории 8148,00

10. Специалист гражданской обороны 2 категории 7421,00

11. Специалист гражданской обороны 6775,00

12. Инженер средств связи 1 категории 8148,00

13. Инженер ИТМ ГО 2 категории 7421,00

14. Инженер 6147,00

15. Документовед 1 категории 8148,00

16. Документовед 2 категории 7421,00

17. Документовед 6147,00

18. Кассир 4765,00

19. Секретарь-машинистка 4765,00

20. Комендант 5540,00

21. Водитель 5540,00

22. Техник 1 категории 6147,00

23. Техник 2 категории 5540,00

24 Техник 4992,00

25 Рабочий по комплексному обслуживанию здания 4765,00

26. Уборщик служебных помещений 4372,00

27. Начальник ПСО 12567,00

28. Спасатель 1 класса 12567,00

29. Спасатель 2 класса 11637,00

30. Спасатель 3 класса 10779,00

31. Спасатель 9827,00

32. Начальник ЕДДС 8934,00

33. Заместитель начальника ЕДДС - старший оперативный дежурный 7594,00

34. Оперативный дежурный ЕДДС 6755,00

35. Старший диспетчер ЕДДС -оператор «112» 5540,00

36. Диспетчер ЕДДС 4992,00

37. Начальник курсов ГО 8934,00

38. Инструктор гражданской обороны 6755,00

Приложение № 3
к Положению о системе оплаты труда работников муниципального 

казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным 
ситуациям города Рубцовска Алтайского края»

ПЕРЕЧЕНЬ
периодов работы для исчисления стажа работы, дающего работнику право на получение еже-

месячной процентной надбавки за выслугу лет 
1. В стаж работы, дающий право на получение ежемесячной процентной надбавки за выслугу 

лет (далее - стаж работы), включается все время работы (службы) в центральном аппарате и  тер-
риториальных органах МЧС России, Государственной противопожарной службе МЧС России, фе-
деральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, спасательных 
воинских формированиях МЧС России, Государственной инспекции по маломерным судам МЧС 
России, аварийно-спасательных и поисково-спасательных формированиях, военизированных гор-
носпасательных частях, образовательных, научно-исследовательских, медицинских, санаторно-
курортных и иных учреждениях МЧС России, независимо от причины увольнения и длительности 
перерывов в работе, если другие условия не оговорены особо.

2. В стаж работы включаются периоды работы:
2.1. в Комиссии по чрезвычайным ситуациям при Совете Министров СССР;
2.2. в Российском корпусе спасателей;
2.3. в пожарной охране, противопожарных и аварийно-спасательных службах Министерства 

внутренних дел Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, в органах внутренних 
дел, а также в подразделениях пожарной охраны других министерств и иных федеральных органов 
исполнительной власти;

2.4. для работников авиационных и авиационно-спасательных учреждений МЧС России - время 
работы на предприятиях гражданской авиации Российской Федерации и бывшего СССР;

2.5. для работников центров Государственной инспекции по маломерным судам МЧС России по 
субъектам Российской Федерации и служб, осуществляющих деятельность в области безопасности 
людей на водных объектах - время работы в командных должностях плавсостава судов морского, 
смешанного (река-море) и внутреннего плавания водного транспорта, а также рыбопромыслового 
флота при их работе в государственных организациях;

2.6. для работников военизированных горноспасательных частей - время прохождения службы 
на должностях военизированного личного состава в военизированных горноспасательных частях 
независимо от их ведомственной принадлежности и время работы на подземных горных работах 
в должностях и на работах по списку № 1, утвержденному постановлением Кабинета Министров 
СССР от 26.01.1991 № 10 и постановлением Совета Министров РСФСР от 02.10.1991 № 517, с по-
следующими дополнениями и изменениями;

2.7. для медицинских и фармацевтических работников - время работы в медицинских учрежде-
ниях, независимо от формы собственности, при условии поступления на работу на медицинские и 
фармацевтические должности.

3. В стаж работы включаются также время работы:
3.1. в воинских частях, учреждениях, учебных заведениях, на предприятиях и в организациях 

министерств и ведомств Российской Федерации и бывшего СССР, в которых законодательством 
предусмотрена либо была предусмотрена военная служба;

3.2. в Вооруженных Силах СССР, КГБ СССР и МВД СССР;
3.3. в Вооруженных Силах государств - бывших республик СССР до  окончания переходного пе-

риода (до 31.12.1994).
4. В стаж работы включаются периоды:
4.1. государственной службы и иные периоды замещения должностей, включаемые (засчиты-

ваемые) в стаж государственной гражданской службы Российской Федерации;
4.2. включаются также периоды работы:
на ответственных должностях в органах представительной и исполнительной власти СССР, 

Комитете конституционного надзора СССР, Контрольной палате СССР, органах народного контроля 
СССР, органах государственного арбитража СССР, судах и органах прокуратуры СССР;

на выборных должностях в государственных органах Российской Федерации и СССР, профсоюз-
ных органах Вооруженных Сил Российской Федерации и Вооруженных Сил СССР;

на должностях в интеграционных межгосударственных органах, созданных Российской сторо-
ной совместно с государствами - участниками Содружества Независимых Государств, в дипломати-
ческих, торговых представительствах и консульских учреждениях Российской Федерации (СССР), 
представительствах министерств и ведомств СССР и представительствах федеральных органов ис-
полнительной власти Российской Федерации за рубежом, в международных организациях, в ко-
торых граждане Российской Федерации (СССР) представляли интересы государства, если перед 
направлением за границу они работали в воинской части и после возвращения из-за границы по-
ступили на работу непосредственно в воинскую часть.

5. В стаж работы, указанный в  пунктах 1 - 4, включаются периоды иной деятельности, а именно:
5.1. военная служба в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских 

формированиях и органах;
5.2. военная служба в Вооруженных Силах СССР, пограничных, внутренних и железнодорожных 

войсках, войсках гражданской обороны, органах и войсках государственной безопасности, дру-
гих воинских формированиях СССР, в Объединенных Вооруженных Силах государств - участников 
Содружества Независимых Государств;

5.3. военная служба в Вооруженных Силах государств - бывших республик СССР до окончания 
переходного периода (до 31.12.1994) и до 31.12.1999 - в случаях заключения и ратификации в 
установленном порядке соответствующих двусторонних межгосударственных договоров;

5.4. служба в органах внутренних дел и таможенных органах Российской Федерации и СССР, 
федеральных органах налоговой полиции, учреждениях и органах уголовно-исполнительной си-
стемы;

5.5. военная служба военнослужащих-женщин и служба женщин в качестве рядового и началь-
ствующего состава органов внутренних дел, уволенных в связи с беременностью или рождением 
ребенка, а также период, в течение которого им после увольнения выплачивалось пособие по бере-
менности и родам и по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет;

5.6. военная служба по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации и бывшего СССР, 
других войсках, воинских формированиях и органах из расчета один день военной службы за два 
дня работы.

Действительная военная служба офицеров, прапорщиков, мичманов и военнослужащих сверх-
срочной службы для исчисления стажа работы приравнивается к военной службе по контракту, а 
действительная срочная военная служба сержантов, старшин, солдат, матросов, призывавшихся на 
военную службу, а также период обучения курсантов в военно-учебных заведениях до заключения 
контракта - к военной службе по призыву.

6. В стаж работы, указанных в с пунктах 1 - 5, включается также период выполнения депутатских 
полномочий депутатом Федерального Собрания Российской Федерации, работавшим на профес-
сиональной постоянной основе, при условии поступления его на работу непосредственно в воин-
скую часть.

7. В стаж работы не включаются:
периоды отбывания исправительных работ (в том числе по месту работы без лишения свободы) 

и административного ареста;
период работы в воинских частях и других войсках, из которых работник был уволен по основа-

ниям, указанным в пунктах 5 - 11 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, а также при 
увольнении за другие виновные действия, за которые законодательством Российской Федерации 
предусмотрено увольнение с работы;

периоды работы в учреждениях, организациях и на предприятиях министерств и ведомств, не 
указанных в пунктах 1 - 6.

Администрация города Рубцовска Алтайского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.11.2019 № 3017
О внесении изменений в постановление  Администрации города Рубцовска  Алтайского края 

от 27.12.2017 № 5822  «Об утверждении Порядка получения  разрешения представителя нани-
мателя (работодателя) на участие на безвозмездной  основе в управлении некоммерческими  ор-
ганизациями в качестве единоличного исполнительного органа или вхождение в состав их кол-
легиальных органов управления лицами, замещающими  должности муниципальной службы в 
Администрации  города Рубцовска Алтайского края»  (с изменениями)

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 
Российской Федерации», постановлением Правительства Алтайского края от 09.10.2019 № 382 «О 
внесении изменений в некоторые постановления Администрации Алтайского края, Правительства 
Алтайского края», статьями 70, 72 Устава муниципального образования города Рубцовск Алтайского 
края,    ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации города Рубцовска от 27.12.2017 № 5822 «Об утверж-
дении Порядка получения разрешения представителя нанимателя (работодателя) на участие на 
безвозмездной основе в управлении некоммерческими организациями в качестве единоличного 
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исполнительного органа или вхождение в состав их коллегиальных органов управления лицами, 
замещающими  должности муниципальной службы в Администрации  города Рубцовска Алтайского 
края» (с изменениями, внесенными постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского 
края от 01.04.2019 № 752) изменение, изложив пункт 2 Порядка в следующей редакции: 

«2. Для участия на безвозмездной основе в управлении общественными объединениями (за ис-
ключением участия в управлении политической партией, органом профессионального союза, в том 
числе выборным органом первичной профсоюзной организации, созданной в органе исполнитель-
ной власти Алтайского края), жилищным, жилищно-строительным или гаражным кооперативом, 
товариществом собственников недвижимости (далее - некоммерческая организация) в качестве 
единоличного исполнительного органа или вхождения в состав коллегиального органа управления 
такой организации (за исключением съезда (конференции) или общего собрания) муниципальный 
служащий обращается с заявлением о получении разрешения представителя нанимателя на уча-
стие на безвозмездной основе в управлении некоммерческими организациями в качестве едино-
личного исполнительного органа или вхождение в состав их коллегиальных органов управления 
(далее – заявление).».

2. Отделу муниципальной службы и каровой работы Администрации города Рубцовска (Машкин 
С.В.) ознакомить муниципальных служащих Администрации города Рубцовска Алтайского края  с 
настоящим постановлением под роспись.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время»  и разместить на 
официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования в газете «Местное время».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Д. З. ФЕЛЬДМАН, Глава  города Рубцовска 

Администрация города Рубцовска Алтайского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.11.2019 № 3018
Об  установлении новых  муниципальных маршрутов  
В соответствии со статьей 16 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
статьями 11, 12, 14, 25, 26  Федерального закона Российской Федерации от 13.07.2015 № 220-ФЗ 
«Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и 
городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изме-
нений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», законом Алтайского края от 
05.05.2016 № 32-ЗС «Об организации транспортного обслуживания населения в Алтайском крае»,  
постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 19.07.2018  №  1911 «Об 
утверждении Положения об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа по муни-
ципальным маршрутам на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского 
края»,  принимая во внимание пункт 16 приложения 1 к  Плану развития регулярных перевозок пас-
сажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспор-
том муниципального образования город Рубцовск Алтайского края на 2018-2022 годы, утвержден-
ного постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 04.09.2017  №  4273 (с 
изменениями от 26.06.2018 № 1634, от 22.10.2019 № 2687),  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Установить муниципальный  маршрут № 31 регулярных перевозок по регулируемым тарифам  
на территории города Рубцовска Алтайского края «ЗСМ – улица Обская – ТРЦ «Радуга»  - улица 
Октябрьская – улица Федоренко – Алтайвагон (ч/з  Мясокомбинат) – улица Комсомольская – ули-
ца Дзержинского – улица Громова – Бульвар Победы – улица Пролетарская – улица Сельмашская 
- Городская больница № 1 – ЗСМ».

2. Установить муниципальный  маршрут № 32 регулярных перевозок по регулируемым тарифам  
на территории города Рубцовска Алтайского края «ЗСМ - Городская больница № 1- 22-я школа – 
улица Пролетарская - Бульвар Победы -  улица Светлова - Алтайвагон – улица Обская - ЗСМ».

3. Включить муниципальные  маршруты №№ 31 и  32  регулярных перевозок по регулируе-
мым тарифам в реестр муниципальных маршрутов регулярных перевозок в городе Рубцовске 
Алтайского края.

4. Опубликовать настоящее  постановление в газете «Местное время» и разместить на 
официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное вре-
мя».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы 
Администрации города Рубцовска  Обуховича О.Г.

Д. З. ФЕЛЬДМАН, Глава  города Рубцовска 

Администрация города Рубцовска Алтайского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.11.2019 № 3019
Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной  услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» 
В целях координации работы по исполнению муниципальной услуги, в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Алтайского края от 04.05.2011 № 
243 «О  Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления го-
сударственных услуг и исполнения государственных функций, а также проведения экспертизы их 
проектов», постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 06.11.2018 № 
2849 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов пре-
доставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Рубцовск 
Алтайского края, проведения экспертизы их проектов», статьями 68, 70 Устава муниципального об-
разования город Рубцовск Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ко-
пий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на 
официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное вре-
мя».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя 
Главы Администрации города Рубцовска – председателя комитета по финансам, налоговой и кре-
дитной политике Пьянкова В.И.

Д. З. ФЕЛЬДМАН, Глава  города Рубцовска
 

Приложение 
к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края 

от 27.11.2019 № 3019

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

I. Общие положения
1.1. Предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных 

документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Административный регламент) 
разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое 
автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр)1 , в электронной фор-
ме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)»2  (далее – Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о 
защите персональных данных.

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и по-
следовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 
Администрации города Рубцовска Алтайского края (далее - Администрация города Рубцовска)  по 
оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, являющимся соб-

ственниками, землепользователями, землевладельцами, арендаторами земельных участков, обла-
дателями сервитутов, а также имеющим в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйствен-
ном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, в том числе незавершен-
ные строительством, расположенные на земельных участках (далее – заявители).

В случае личного обращения либо обращения через Многофункциональный центр заявление 

о предоставлении муниципальной услуги может быть подано уполномоченным представителем 
заявителя. 

 Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услу-

гу.
Предоставление муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждаю-

щих право на владение землей» осуществляется Администрацией города Рубцовска.
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи резуль-

тата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами комитета 
Администрации города Рубцовска по управления имуществом.

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и 

общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) уст-
ного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном сайте 
Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»:  rubtsovsk.org (далее – официальный интернет-сайт Администрации города Рубцовска), 
на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации города Рубцовска, в 
Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслу-
живания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной 
сети «Интернет».  

2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следую-
щая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, яв-

ляющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и ре-

шений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муници-

пальной услуги.
Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке 

и сроках представления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и му-
ниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выпол-
нения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспе-
чения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионно-
го или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 
данных.

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации города Рубцовска, предоставляющей 
муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для на-
правления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте 
Администрации города Рубцовска, на информационном стенде в зале приема заявителей, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к на-
стоящему Административному регламенту.

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, адресе 
официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонно-
го обслуживания размещаются на информационном стенде Администрации города Рубцовска и в 
приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и орга-
низациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация города Рубцовска взаимодейству-
ет с Федеральной налоговой службой.

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию города Рубцовска письменно или через элек-
тронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставле-
ния муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистра-
ции обращения.

2.3.5.1. По телефону специалисты комитета по управлению имуществом Администрации города 
Рубцовска дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалиста-
ми комитета Администрации города Рубцовска по управлению имуществом при личном обраще-
нии в рабочее время (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следую-
щим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплект-
ности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков предоставления муниципальной услуги;
5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в 

ходе предоставления муниципальной услуги;
6) иных вопросов, входящих в компетенцию Администрации города, предоставляющей муници-

пальную услугу.
2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Комитета Администрации города 

Рубцовска по управлению имуществом в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу 
вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на задан-
ные гражданином вопросы. 

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации го-
рода Рубцовска, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений 
и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставлен-
ные вопросы.

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осущест-
вления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и орга-
низации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за 
исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образо-
вания города Рубцовск Алтайского края.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей;
2) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ответа, подтверж-

дающего неполноту состава архивных документов по указанной теме, справки, подтверждающей 
факт утраты архивных документов.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в органы го-

сударственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в ее предо-
ставлении, составляет тридцать дней с момента регистрации в установленном порядке заявления 
и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до 
момента получения результата предоставления муниципальной услуги. В случае представления за-
явителем документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, через 
Многофункциональный центр срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
исчисляется со дня передачи Многофункциональным центром таких документов в Администрацию 
города Рубцовска.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление 
муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими норма-
тивными правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»;
4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
5) Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

1 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным центром и 
ОМСУ

2  предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».
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Федерации»;
6) Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
7) Законом Алтайского края от 28.12.1994 «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах»;
8) Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;
9) Положением об Администрации города Рубцовска Алтайского края, принятым решением 

Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края от 17.02.2012 № 744;
10) иными муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в 
Администрацию города Рубцовска заявление в письменной форме, представленное на личном 
приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное через Многофункциональный центр по 
форме согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту.

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
В случае, если заявление подано в электронном виде посредством Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг (функций), представление документов, указанных в подпунктах 1, 
2 пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента, не требуется.

2.7.2. Перечень документов (сведений), запрашиваемых органом местного самоуправления в 
порядке межведомственного взаимодействия.

Администрация горда Рубцовска запрашивает в порядке межведомственного информационно-
го взаимодействия копию документа, подтверждающего государственную регистрацию юридиче-
ского лица (при обращении за предоставлением муниципальной услуги юридического лица).

2.7.3. Администрация города Рубцовска не вправе требовать от заявителя представление других 
документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с 
пунктами 2.7.1 настоящего Административного регламента (с учетом положений, предусмотренных 
пунктом 2.7.2 настоящего Административного регламента). 

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых на-
ходятся документы, указанные в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, обязаны 
направить в Администрацию города Рубцовска запрошенные им документы (их копии или содер-
жащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) 
могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заве-
ренных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электрон-
ного документа.

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр должен предъ-
явить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодатель-
ством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий пол-
номочия представителя. 

2.9. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осу-
ществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации 
города Рубцовска, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением докумен-
тов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, запрещается от-
казывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, 
необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций).

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обя-
зательному приему.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае:
1) непредставления документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного ре-

гламента;
2) отсутствия в Администрации города Рубцовска архивных документов, подтверждающих пра-

во заявителя на владение землей.  
2.11.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

ципальной услуги, утверждается нормативным правовым актом муниципального образования.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, уста-

новленной за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной 

услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) долж-
ностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, 
плата с заявителя не взимается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется 

в день приема.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам 

ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации города 

Рубцовска;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной 

услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.16.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с огра-

ниченной возможностью.
Администрацией города Рубцовска обеспечивается создание инвалидам следующих условий 

доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при 

входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах обществен-
ного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том 
числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного 
передвижения, по территории объекта;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме инфор-
мации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необхо-
димых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной 
помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги на-
равне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепят-
ственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства 
труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы 
документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.16.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта 
поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования отраслевого 
(функционального) органа Администрации города Рубцовска, ответственного за его исполнение, и 
т.п. осуществляет Администрация города Рубцовска.

2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информаци-
онными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления 
документов.

2.16.5. На информационных стендах Администрации города Рубцовска размещается следую-
щая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 
регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы Администрации города Рубцовска предоставляющей муниципальную 
услугу, отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска ответственного 
за исполнение, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и органи-
заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
4) место нахождения Администрации города Рубцовска предоставляющей муниципальную 

услугу, отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска ответственного 
за исполнение, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и органи-
заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;
6) адрес электронной почты Администрации города Рубцовска предоставляющей муниципаль-

ную услугу, отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска ответствен-
ного за исполнение,  органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;
9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.2.16.6. Помещение для оказания му-
ниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания опреде-
ляется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.16.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вы-
веской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, веду-
щего прием, а также графика работы.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги Целевое значение 
показателя 

1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момен-
та сдачи документа

90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предостав-
ления услуги

90-95%

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным 
лицом (регистрация)

95-97%

3. Доступность

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о по-
рядке предоставления услуги

95-97%

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и 
сданных с первого раза 

70-80 %

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об 
услуге в сети Интернет доступна и понятна

75-80%

4. Процесс обжалования

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных 
Заявителей по данному виду услуг

0,2 % - 0,1 %

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок 95-97%

5. Вежливость

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц 90-95%

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме.

2.18.1. Администрация города Рубцовска обеспечивает возможность получения заявите-
лем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте 
Администрации города Рубцовска, интернет-сайте Многофункционального центра, а также на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.18.2. Администрация города Рубцовска обеспечивает возможность получения и копирования 
заявителями на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, а также на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.18.3. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается:

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 
2.3.1.1 настоящего Административного регламента.

2) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций): 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной 
формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необхо-
димости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются образцы 
заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически по-
сле заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении не-
корректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере 
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-
средственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.7.1 

настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по жела-

нию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с ис-
пользованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной си-
стеме «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая 
система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале го-
сударственных и муниципальных услуг (функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери 
ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сфор-
мированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, направляется в орган местного самоуправления по-
средством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

3) Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги.
Орган местного самоуправления обеспечивает прием и регистрацию запроса в соответствии с 

пунктом 3.2.3.2 настоящего Административного регламента.
4) Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю органом 

местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выпол-
нения соответствующего действия с использованием средств Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» 
заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг информация о ходе предо-
ставления муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на электронную почту 
заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее сведения о факте приема запроса 

и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения запроса, содержащее сведения о принятии поло-
жительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления 
услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

5) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (органи-
зации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального слу-
жащего.

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для 
заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом V 
настоящего Административного регламента.

2.18. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услу-
ги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении 
за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и 
(или) усиленной квалифицированной электронной подписи.

Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой элек-
тронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на 
основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной 
квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установле-
ны постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении 
Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-
ботки и утверждения административных регламентов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

 административных процедур в электронной форме
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 настоящего 

Административного регламента.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные про-

цедуры:
1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления 

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

информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение 

заявителя в Администрацию города Рубцовска с заявлением и документами, необходимыми для 
получения муниципальной услуги, либо получение Администрацией города Рубцовска заявления 
и необходимых документов, направленных заявителем с использованием почтовой связи, через 
Многофункциональный центр или в электронной форме с использованием Единого портала го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного дей-
ствия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом 
Администрации города Рубцовска, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – спе-
циалист). 

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной проце-
дуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, 
ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и до-
кументов, при приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявите-
ля);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных докумен-
тов;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с 
порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку 
в приеме документов. В расписке указывается перечень полученных документов и дата их полу-
чения. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом 
и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Администрации города 
Рубцовска. 

3.2.3.2. При представлении заявителем заявления через Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций) – электронное заявление, заполненное на Едином портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.18.3 настоящего 
Административного регламента, передается в Единую информационную систему Алтайского края 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее – ЕИС). 

При направлении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется 
форматно-логический контроль запроса.

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного 
заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявите-
ля);

2) проверяет правильность оформления заявления. В случае, если заявление оформлено не в 
соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.7.1 настоящего Административного ре-
гламента, заявителю в срок, не позднее одного рабочего дня со дня выявления нарушения, направ-
ляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с 
порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

Информирование заявителя о регистрационном номере заявления либо о принятом решении 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги происходит через «Личный кабинет» Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций).

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и направляет соот-
ветствующее уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций).

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление 
муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «Личном кабинете» на Едином портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято в работу ведомством/
заявление принято к рассмотрению».

После регистрации запрос направляется в отраслевой (функциональный) орган Администрации 
горда Рубцовска, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.2.3.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист 
Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в Администрацию 
города Рубцовска в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о 
взаимодействии. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Многофункциональный центр в копи-
ях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка про-
изводится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим 
документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, при-
нимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность 

заверенных им копий оригиналам документов.
Специалист Администрации города Рубцовска, ответственный за прием и регистрацию, прини-

мает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале 
регистрации не позднее дня получения заявления. 

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию за-
явления, передает заявление с документами руководителю отраслевого (функционального) орга-
на, оказывающего муниципальную услугу.  Руководитель отраслевого (функционального) органа 
Администрации города Рубцовска в день регистрации заявления назначает специалиста, ответ-
ственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномочен-
ный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых до-
кументов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению. 

3.2.3.5. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Администрацию го-
рода Рубцовска на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие 
на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через 
Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному 
центру на обработку его персональных данных.

При обращении через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в 
электронной форме заявителем ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его 
персональных данных.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) – при-

ем, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий 
административной процедуры – 30 минут с момента подачи в Администрацию города Рубцовска 
заявления с комплектом документов.

2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и уведомление о регистрации че-
рез «Личный кабинет». При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» заявителя 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может быть 
также направлено на электронную почту заявителя.

Уведомление заявителя о поступлении заявления в Администрацию города Рубцовска осущест-
вляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на Едином портале го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения 
в ЕИС сведений о регистрации заявления. 

3) При предоставлении заявителем заявления через Многофункциональный центр – прием и 
регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный 
срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из 
Многофункционального центра в Администрацию города Рубцовска заявления с прилагаемыми 
документами.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления 
муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на ком-
плектность является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение пяти рабочих дней с даты поступления к нему 
заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.11 настоящего 
Административного регламента, при установлении необходимости направляет запросы по кана-
лам межведомственного взаимодействия, а в случае некомплектности, подготавливает проект уве-
домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, 
при необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о 
поступлении заявления в ЕИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодей-
ствия. 

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе получен-
ных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист осущест-
вляет подготовку проекта уведомления о предоставлении муниципальной услуги, либо проект 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными 
документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком 
делопроизводства.

После чего проект уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо проект уведом-
ления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются на подпись курирующему 
заместителю Главы Администрации города Рубцовска.

3.3.5. При отсутствии в архиве архивных документов, подтверждающих право на владение зем-
лей, составляется проект ответа, подтверждающего неполноту состава архивных документов по 
указанной теме. 

В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих 
запрашиваемые сведения, готовится проект справки по данному вопросу.    

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта уве-
домления (ответа, справки) о предоставлении муниципальной услуги, либо проекта уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. Срок 
выполнения данной административной процедуры не должен превышать двадцати трех дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предо-
ставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление курирую-
щему заместителю Главы Администрации города Рубцовска подготовленных уполномоченным 
специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта уведомления 
о предоставлении муниципальной услуги и приложенных документов, либо проекта уведомления 
(ответа, справки) об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных 
причин отказа.

3.4.2.Курирующий заместитель Главы Администрации города Рубцовска, рассматривает пред-
ставленные документы, подписывает уведомление о предоставлении муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномоченно-
му специалисту. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры 
не должен превышать трех дней.

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три дня со дня принятия одного из 

указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента решений выдает или направ-
ляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр заявителю до-
кумент, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата 
муниципальной услуги лично в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия реше-
ния.

3.4.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) уведомление о принятом решении и  необходимости явиться за получением результа-
та (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). При наличии соответствую-
щих настроек в «Личном кабинете» заявителя на Едином портале государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) уведомление может быть также направлено на электронную почту заявителя.

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному обращению 
заявителя с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
Администрация города Рубцовска: 

1) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 настоящего Административного регламента, направ-
ляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 
Многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соот-
ветствующий документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке 
в заявлении о получении результата услуги в Многофункциональном центре);

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 настоящего  Административного регламента, сообща-
ет о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его лич-
ном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в 
Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по 
обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в 
Администрации города Рубцовска).

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией города Рубцовска 
по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату 
заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявле-
нии документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по 
получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указыва-
ются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.
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3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) выдача (направление) копий архивных документов, подтверждающих право на владение 

землей;
2) выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, от-

вета, подтверждающего неполноту состава архивных документов по указанной теме, справки, под-
тверждающей факт утраты архивных документов.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 
трех дней.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего 

контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации 
города Рубцовска  положений настоящего Административного регламента, плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственны-
ми должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за при-
нятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой города Рубцовска, 
курирующим заместителем Главы Администрации города Рубцовска, председателем комитета 
Администрации города Рубцовска по управлению имуществом, начальником отдела земельных от-
ношений комитета Администрации города Рубцовска по управлению имуществом.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов 
работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставле-
нием муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические про-
верки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги форми-
руется комиссия, состав которой утверждается Главой города Рубцовска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества пре-
доставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации города Рубцовска и иных долж-
ностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осу-
ществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц Администрации города Рубцовска закрепля-
ется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
 органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра3 , 

организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром 
в установленном законом порядке, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-

действия) Администрации города Рубцовска, должностных лиц Администрации города Рубцовска 
либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на 
получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-
действия) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра при предо-
ставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 
настоящего Административного регламента.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского 
края и муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, должност-
ного лица Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, в исправ-
лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми 
актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;

10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг».

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, либо в элек-

тронной форме в Администрацию города Рубцовска, Многофункциональный центр либо в соответ-
ствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учреди-
телем Многофункционального центра (далее – учредитель Многофункционального центра). 

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые руководителем соответствующего 
отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска, подаются Главе города 
Рубцовска.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального центра пода-
ются руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) Многофункционального центра подаются учредителю Многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Алтайского края.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, офици-
альный интернет-сайт Администрации города Рубцовска, Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал 
федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставле-
нии государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служа-
щими (далее – портал досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального интернет-сайта Администрации города Рубцовска;
б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru).
5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией города Рубцовска, в 

месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на полу-
чение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявите-
лем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостове-
ряющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется до-
кумент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве 
документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 
быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от 
имени заявителя без доверенности.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 настоящего 
Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, под-
писанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в орган местного са-
моуправления обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации го-
рода Рубцовска.

5.10. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, Многофункционального 
центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалу-
ются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 
лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также 
номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации города 
Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации го-
рода Рубцовска, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
Многофункционального центра, работника Многофункционального центра;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействи-
ем) Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, должностного 
лица Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего, Многофункционального центра, работника Многофункционального центра. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.

5.11. Администрация города Рубцовска обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации города Рубцовска, их должностных лиц либо муниципальных служащих посред-
ством размещения информации на стендах органа Администрации города Рубцовска, на офици-
альном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций);

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц 
либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункционального 
центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.12. Администрация города Рубцовска заключает с Многофункциональным центром согла-
шение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром 
приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию города Рубцовска, Многофункциональный центр, 
учредителю Многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабо-
чих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации города Рубцовска, 
должностного лица Администрации города Рубцовска 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. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы Глава города Рубцовска, председатель комитета 
Администрации города Рубцовска по управлению имуществом принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-
щенных Администрацией города Рубцовска опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

  2) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, предостав-
ляется  информация о действиях, осуществляемых комитетом Администрации города Рубцовска 
по управлению имуществом,  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 государственной или муниципальной услуги;

3) отказывает в удовлетворении жалобы;
4) 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.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае, если жалоба была направле-
на способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 настоящего Административного регламента, 
ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представ-
лен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного 
лица Администрации города Рубцовска, вид которой установлен законодательством Российской 
Федерации.

5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по 
существу:

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба на-
правляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, напра-
вившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со 
дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по суще-
ству, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались 
письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявите-
лем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае Администрация горо-
да Рубцовска вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении 
переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направ-
ляемые жалобы направлялись в Администрацию города Рубцовска или одному и тому же долж-
ностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведе-
ний, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В ука-
занном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по су-
ществу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жа-
лобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со 
дня регистрации обращения.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация города Рубцовска принимает исчерпываю-
щие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, на-
деленные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся ма-
териалы в органы прокуратуры.

А.В. ИНЮТИНА , начальник отдела по организации управления и работе с обращениями
Администрации города Рубцовска  

3 На Многофункциональный центр не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»
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Приложение № 1
к Административному регламенту 

Информация
об Администрации города Рубцовска Алтайского края, 

предоставляющей  муниципальную услугу

Наименование органа местного самоуправления, пре-
доставляющего муниципальную услугу 

Администрация города Рубцовска 
Алтайского края

Руководитель органа местного самоуправления, пре-
доставляющего муниципальную услугу

Глава города Рубцовска  
Фельдман Дмитрий Зайвелевич

Наименование отраслевого (функционального) органа 
Администрации города Рубцовска, осуществляющего 
рассмотрение заявления 

Комитет Администрации города 
Рубцовска по управлению имуще-
ством;

Руководитель отраслевого (функционального) органа 
Администрации города Рубцовска, осуществляющего 
рассмотрение заявления

председатель комитета Администрации 
города Рубцовска по управлению 
имуществом  Колупаев Александр 
Николаевич; 

Место нахождения и почтовый адрес отраслевого 
(функционального) органа Администрации города 
Рубцовска, осуществляющего рассмотрение заявле-
ния:

 658200, Алтайский край, г. Рубцовск, 
пер. Бульварный, 25, кабинеты 64, 79;

График работы (приема заявителей): комитета  
Администрации города Рубцовска по управлению иму-
ществом

понедельник, вторник, с 8-00 до 17-00,
 обед с 12-00 до 13-00 

 Телефоны, адреса электронной почты: комитета 
Администрации города Рубцовска по управлению иму-
ществом 

+7 (38557) 9-64-12, 
+7 (38557) 9-64-31, kui@rubtsovsk.org 

Адрес официального сайта органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу

http://rubtsovsk.org

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.

 Приложение № 2
к Административному регламенту 

Сведения об МФЦ

Место нахождения и почтовый адрес 656064, г. Барнаул, Павловский тракт, 58г

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00, пт. с 8.00-17.00.
 сб. 9.00-14.00

Единый центр телефонного обслуживания 8-800-775-00-25

Телефон центра телефонного обслуживания +7 (3852) 200-550

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru

Адрес электронной почты mfc@mfc22.ru

Сведения о филиалах МФЦ

Рубцовский филиал МФЦ

Место нахождения и почтовый адрес 658224, г. Рубцовск, пр. Ленина, д. 64

График работы пн.-пт. с 8.00-17.00 сб., вс. выходной день

Единый центр телефонного обслуживания 8-800-775-00-25

Телефон центра телефонного обслуживания +7 (38557) 41-49-5

Приложение № 3
к Административному регламенту 

Блок-схема последовательности административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей.

 Прием заявления 

Рассмотрение заявления 

Наличие оснований для       
отказа 

Да Нет 

Выдача уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, ответа, подтверждающего 
неполноту состава архивных документов по указанной 
теме, справки, подтверждающей факт утраты архивных 
документов 

Выдача копий 

 

Приложение № 4
к Административному регламенту 

Контактные данные для подачи жалоб в связи 
с предоставлением муниципальной услуги

Администрация 
города Рубцовска 
Алтайского края

Адрес: 658200, город Рубцовск, пр. Ленина, 130, телефон +7 (38557) 9-64-
01, office@rubtsovsk.org
Руководитель: Глава города Рубцовска Фельдман Дмитрий Зайвелевич

Комитет 
Администрации го-
рода Рубцовска по 
управлению иму-
ществом

658200, г. Рубцовск, пер. Бульварный, 25, телефон +7 (38557) 9-64-12, kui@
rubtsovsk.org
Руководитель: председатель комитета Администрации города Рубцовска 
по управлению имуществом - Колупаев Александр Николаевич

 
Приложение № 5

к Административному регламенту 

Главе города Рубцовска__________
 от _________________________________

адрес проживания
   (место нахождения): 

___________________________________
паспорт: серия ______№__________
когда и кем выдан _______________
___________________________________

реквизиты юридического лица
___________________________________
телефон: _________________________

адрес электронной почты:
____________________________________

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копии: ______________________________________________________________________________
                                                                            (вид, наименование документа
_____________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица (наименование юридического лица), которому предоставлен земельный 

участок )
_____________________________________________________________________________________________________

Подпись лица, подавшего заявление ____________________________ Ф.И.О.
 

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных гражданина, обратившегося в 

Администрацию города Рубцовска Алтайского края  
Я,__________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
 зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________________________________,

 паспорт серия __________ номер_____________ выдан «_____» ______________ г.
              (датавыдачи)
______________________________ ____________________________________________________________________

(наименование органа выдавшего документ)
в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» свободно, своей волей и в своем интересе с целью решения вопросов местного значения 
и (или) переданных Администрации города Рубцовска отдельных государственных полномочий, 
даю согласие уполномоченным должностным лицам оператора (Администрации города Рубцовска 
Алтайского края, зарегистрированной по адресу: 658200, г. Рубцовск, пр. Ленина, 130), на автома-
тизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных 
данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, из-
менение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обе-
зличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. А именно:

1) анкетных и биографических данных, включая адрес места жительства и проживания;
2) паспортных данных или данных иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, 

включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;
3) сведений об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной 

подготовки;
4) сведений о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, 

повышения квалификации и переподготовки;
5) сведений о составе семьи и наличии иждивенцев, сведений о месте работы или учёбы членов 

семьи;
6) сведений о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, 

установленных законом);
7) сведений об отношении к воинской обязанности;
8) сведений о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;
9) сведений об идентификационном номере налогоплательщика;
10) сведений о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного стра-

хования;
11) сведений о социальных льготах и о социальном статусе.
Если мои персональные данные можно получить только у третьей стороны, то я должен быть 

уведомлен об этом заранее с указанием целей, предполагаемых источников и способов получения 
персональных данных и должно быть получено на это согласие.

Мне разъяснены мои права и обязанности, связанные с обработкой персональных данных, в 
том числе, моя обязанность проинформировать оператора в случае изменения моих персональных 
данных, а также мое право в любое время отозвать свое согласие путем направления соответствую-
щего письменного заявления оператору.

 Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного 
срока до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме.

    
(дата)_______________ (подпись) _____________________ (расшифровка подписи)

Администрация города Рубцовска Алтайского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.11.2019 № 3020
Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земель-
ных участков, государственная собственность на которые не разграничена, гражданам для инди-
видуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах насе-
ленного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяй-
ствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

В целях координации работы по исполнению муниципальной услуги, в соответствии с 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
Администрации Алтайского края от 04.05.2011 № 243 

«О  Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления го-
сударственных услуг и исполнения государственных функций, а также проведения экспертизы их 
проектов», постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 06.11.2018 № 
2849 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов пре-
доставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Рубцовск 
Алтайского края, проведения экспертизы их проектов», статьями 68, 70 Устава муниципального об-
разования город Рубцовск Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных 
участков, государственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индивиду-
ального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного 
пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 
осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (приложение).

2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить настоя-
щее постановление на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное вре-
мя».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя 
Главы Администрации города Рубцовска – председателя комитета по финансам, налоговой и кре-
дитной политике Пьянкова В.И.

Д. З. ФЕЛЬДМАН, Глава  города Рубцовск 

  Приложение 
к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края от 27.11.2019 № 3020

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, 
и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, 

гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 
хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам 

и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 
(фермерским) хозяйством его деятельности»

I. Общие положения
1.1. Предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление зе-

мельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государ-
ственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садовод-
ства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – Административный регламент) 
разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое 
автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр)1 , в электронной фор-
ме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)»2  (далее – Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о 
защите персональных данных. 

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и после-
довательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказа-
нию данной муниципальной услуги.

Административный регламент не предусматривает собой процедуру предоставления земель-
ных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государствен-
ная собственность на которые не разграничена, гражданам для индивидуального жилищного стро-
ительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 

1 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между 
Многофункциональным центром и органом местного самоуправления

2 предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии 
регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а 
также специальной кнопки «Получить услугу».
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дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления кре-
стьянским (фермерским) хозяйством его деятельности путем проведения торгов, также земельных 
участков, на которых расположены здания, сооружения.

1.2. Описание заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются:
1) физические лица в целях индивидуального жилищного строительства, ведения личного под-

собного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства (далее – заяви-
тели);

2) физические лица и крестьянские (фермерские) хозяйства в целях осуществления крестьян-
ским (фермерским) хозяйством его деятельности (далее – заявители).

3) законный или уполномоченный представитель заявителя при представлении документов, 
подтверждающих полномочия (далее – представитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земель-

ных участков, государственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индиви-
дуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населен-
ного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам 
для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».

Наименование подуслуг муниципальной услуги.
1) «Предварительное согласование предоставления земельного участка гражданам для индиви-

дуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населен-
ного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам 
для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – «предва-
рительное согласование предоставления земельного участка»);

2) «Предоставление земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строи-
тельства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дач-
ного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьян-
ским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – «предоставление земельного участка»).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услу-
гу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Рубцовска 
Алтайского края (далее - Администрация города Рубцовска), наделенной соответствующими полно-
мочиями в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Алтайского края и 
муниципального образования.

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата 
предоставления подуслуги «Предварительное согласование предоставления земельного участ-
ка»  для целей, связанных с индивидуальным жилищным строительством и ведением личного под-
собного хозяйства, осуществляется специалистами комитета Администрации города Рубцовска 
по архитектуре и градостроительству (далее – Комитет по архитектуре), для ведения садоводства, 
дачного хозяйства осуществляется специалистами комитета Администрации города Рубцовска по 
управлению имуществом (далее – Комитет по управлению имуществом).

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата 
предоставления подуслуги «Предоставление земельного участка гражданам»  при предоставле-
нии земельного участка бесплатно в собственность для целей, связанных с индивидуальным жи-
лищным строительством и ведением личного подсобного хозяйства осуществляется специалиста-
ми Комитета по архитектуре, предоставление земельного участка в аренду, а также в собственность 
для ведения садоводства, дачного хозяйства осуществляется специалистами Комитета по управле-
нию имуществом.

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и об-

щедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного об-
ращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном сайте Администрации 
города Рубцовска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  rubtsovsk.org (да-
лее – официальный интернет-сайт Администрации города Рубцовска), на информационных стендах 
в залах приема заявителей в Администрации города Рубцовска, в многофункциональном центре 
при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте много-
функционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 

2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следую-
щая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, яв-

ляющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и ре-

шений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муници-

пальной услуги.
Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и му-
ниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выпол-
нения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспе-
чения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионно-
го или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 
данных.

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации города Рубцовска, предоставляющей му-
ниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направ-
ления обращений, о телефонных номерах размещены на интернет-сайте Администрации города 
Рубцовска, информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к настоящему Административному 
регламенту.

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, адресе 
официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного 
обслуживания размещаются на информационном стенде в Администрации города Рубцовска и в 
приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и орга-
низациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация города Рубцовска взаимодействует 
с Федеральной налоговой службой, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра 
и картографии, подведомственными государственным органам организациями, в распоряжении 
которых имеются сведения, указанные в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента.

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию города Рубцовска письменно или через элек-
тронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставле-
ния муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистра-
ции обращения.

2.3.5.1. По телефону уполномоченные специалисты дают исчерпывающую информацию по пре-
доставлению муниципальной услуги. 

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются уполномо-
ченными специалистами при личном обращении в рабочее время (приложение 1 к настоящему 
Административному регламенту).

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следую-
щим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплект-
ность (достаточность) представленных документов;

2) источник получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
3) время приема и выдачи документов;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в 

ходе предоставления муниципальной услуги; 
6) иные вопросы, входящие в компетенцию Администрации города Рубцовска, предоставляю-

щей муниципальную услугу.
2.3.5.4. При осуществлении консультирования уполномоченные специалисты в вежливой и кор-

ректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, 
отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации го-

рода Рубцовска, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений 
и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставлен-
ные вопросы.

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента на-
чала консультирования.

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осущест-
вления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и орга-
низации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за 
исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образо-
вания города Рубцовск Алтайского края.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Результатом предоставления подуслуги «Предварительное согласование предоставления 

земельного участка» является:
1) принятие постановления Администрации города Рубцовска о предварительном согласова-

нии предоставления земельного участка;
2) решение об отказе в предоставления земельного участка;
3) решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов.
2.4.2. Результатом предоставления подуслуги «Предоставление земельного участка» является: 
1) составление и подписание договора аренды земельного участка;
2) принятие постановления Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного 

участка бесплатно в собственность;
3) решение об отказе в предоставлении земельного участка.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в органы 

государственной власти и подведомственные государственным органам организации, участвую-
щие в ее предоставлении.

2.5.1. Срок предоставления подуслуги «Предварительное согласование предоставления земель-
ного участка» не должен превышать: 

30 дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка, в случае если результатом предоставления подуслуги является решение 
Администрации города Рубцовска самоуправления об отказе в предварительном согласовании 
предоставления земельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктами 1-4 пункта 
2.12.1 настоящего Административного регламента;

60 дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка, в случае если результатом предоставления является решение Администрации 
города Рубцовска о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

37 дней с момента опубликования извещения в случае, если результатом предоставления поду-
слуги является решение Администрации города Рубцовска об отказе в предварительном согласо-
вании предоставления земельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктом 5 пункта 
2.12.1 настоящего Административного регламента.

В срок предоставления подуслуги не входит период времени, в течение которого орган мест-
ного самоуправления приостанавливает рассмотрение заявления о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка, в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4.1 настоящего 
Административного регламента.

2.5.2. Срок предоставления подуслуги «Предоставление земельного участка» не должен превы-
шать: 

30 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка, в случае если ре-
зультатом предоставления подуслуги является решение Администрации города Рубцовска об от-
казе в предоставлении земельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктами 

1-26 пункта 2.12.2 Административного регламента;
60 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка, в случае если ре-

зультатом предоставления подуслуги является принятие постановления Администрации города 
Рубцовска о предоставлении земельного участка бесплатно в собственность либо подписание и 
направление органом местного самоуправления договора аренды земельного участка;

37 дней с момента опубликования извещения если результатом предоставления подуслуги яв-
ляется решение Администрации города Рубцовска об отказе в предоставлении земельного участка 
и проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения дого-
вора аренды земельного участка.

2.5.3. В срок, не превышающий 30 дней со дня поступления заявления о предварительном согла-
совании предоставления земельного участка или заявления о предоставлении земельного участка, 
Администрация города Рубцовска обеспечивает опубликование извещения о предоставлении зе-
мельного участка, для целей, указанных в заявлении (далее – извещение), в газете «Местное время» 
и размещение извещения на официальном интернет- сайте Администрации города Рубцовска и на 
официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов 
(www.torgi.gov.ru).

2.5.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления срока рассмотрения заявления о предварительном согласова-

нии предоставления земельного участка.
2.5.4.1. В случае, если на дату поступления в Администрацию города Рубцовска заявления 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого 
предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на 
рассмотрении такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения 
земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено 
этими схемами, частично или полностью совпадает, Администрация города Рубцовска принимает 
решение о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления о предварительном согла-
совании предоставления земельного участка до принятия решения об утверждении направленной 
или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об 
отказе в утверждении указанной схемы.

Решение о приостановлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка направляется Администрацией города Рубцовска заявителю.

2.5.4.2. Основания для приостановления предоставления подуслуги «Предоставление земель-
ного участка» отсутствуют.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление 
муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими норма-
тивными правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Гражданским кодексом Российской Федерации;
3) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
4) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
5) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации»;
6) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
7) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О   порядке   рассмотрения обращений граж-

дан Российской Федерации»;
8) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижи-

мости»;
10) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»;
11)  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
12) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
13) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
14) Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению 

в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
15) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением госу-
дарственных и муниципальных услуг»;

16) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утвержде-
нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-
ботки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

17) приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня доку-
ментов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения 
торгов»;

18) приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и спо-
собов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земель-
ного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона 
на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или 
муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявле-
ния о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 
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собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящих-
ся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в 
частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» (далее Приказ 
Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7);

19) приказом Минэкономразвития России от 16.12.2015 № 943 «Об установлении порядка ве-
дения Единого государственного реестра недвижимости, формы специальной регистрационной 
надписи на документе, выражающем содержание сделки, состава сведений, включаемых в специ-
альную регистрационную надпись на документе, выражающем содержание сделки, и требований 
к ее заполнению, а также требований к формату специальной регистрационной надписи на до-
кументе, выражающем содержание сделки, в электронной форме, порядка изменения в Едином 
государственном реестре недвижимости сведений о местоположении границ земельного участка 
при исправлении реестровой ошибки»;

20) законом Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном предоставлении в собствен-
ность земельных участков»;

21) законом Алтайского края от 22.12.2015 № 123-ЗС «О реализации отдельных полномочий 
по распоряжению земельными участками, находящимися в государственной или муниципальной 
собственности»;

22) Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;
23) положением об Администрации города Рубцовска Алтайского края, принятым решением 

Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края от 17.02.2012 № 744;
24) иными муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Основания для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1.1. Основанием для предоставления подуслуги «Предварительное согласование предостав-

ление земельного участка» является заявление о предварительном согласовании предоставления 
свободного от застройки земельного участка для индивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хо-
зяйства либо для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности (далее 
– заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка) (Приложение 
5 к настоящему Административному регламенту), представленное лично в Администрацию города 
Рубцовска, либо многофункциональный центр, направлено посредством почтовой связи на бумаж-
ном носителе, либо путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном интернет-
сайте Администрации города Рубцовска, в том числе посредством отправки через личный кабинет 
Единого портала государственных или муниципальных услуг (функций), либо путем направления 
электронного документа в Администрацию города Рубцовска на официальную электронную почту.

 В заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка указывают-
ся:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, 
удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предо-
ставления которого подано, в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению 
в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре не-
движимости» (далее – Федеральный закон «О государственном кадастре недвижимости»);

3) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование ис-
прашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;

4) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из ко-
торых в соответствии с проектом межевания территории, схемой расположения земельного участ-
ка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка в случае, если сведения о та-
ких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости; 

5) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмо-
тренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации; 

6) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок;
7) цель использования земельного участка;
8) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) про-

екта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения 
объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом; 

9) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты.
2.7.1.2. Основанием для предоставления подуслуги «Предоставление земельного участка» яв-

ляется заявление о предоставлении свободного от застройки земельного участка для индивиду-
ального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного 
пункта, садоводства, дачного хозяйства либо осуществления крестьянским (фермерским) хозяй-
ством его деятельности (далее – заявление о предоставлении земельного участка) (приложение 
6 к настоящему Административному регламенту), представленное лично в Администрацию горо-
да Рубцовск либо в Многофункциональный центр, направленное посредством почтовой связи 
на бумажном носители, либо путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном 
интернет-сайте Администрации города Рубцовска, в том числе посредством отправки через лич-
ный кабинет Единого портала государственных или муниципальных услуг (функций), либо путем 
направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на официальную элек-
тронную почту.

 В заявлении о предоставлении земельного участка указываются:
1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяюще-

го личность заявителя (для гражданина);
2) наименование и место нахождения заявителя (юридического лица), а также государственный 

регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином го-
сударственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за ис-
ключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
4) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок;
5) цель использования земельного участка;
6) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмо-

тренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации;
7) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) про-

екта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения 
объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом;

8) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 
2.7.2. Перечень документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) лично: 
2.7.2.1. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка при-

лагаются:
1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без 

проведения торгов и предусмотренные перечнем, утверждённым приказом Минэкономразвития 
России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заяви-
теля на приобретение земельного участка без проведения торгов», за исключением документов, 
которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного ин-
формационного взаимодействия:

2) документ, подтверждающий личность заявителя (представление указанного документа не 
требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также если заявление подписано 
усиленной квалифицированной подписью);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлени-
ем о предоставлении земельного участка без проведения торгов обращается представитель заяви-
теля;

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридиче-
ского лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявите-
лем является иностранное юридическое лицо;

5) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 
предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит 
образовать такой земельный участок.

2.7.2.2. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются следующие документы:
1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без 

проведения торгов и предусмотренные перечнем, утверждённым приказом Минэкономразвития 
России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заяви-
теля на приобретение земельного участка без проведения торгов», за исключением документов, 
которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного ин-
формационного взаимодействия:

2) документ, подтверждающий личность заявителя (представление указанного документа не 
требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также если заявление подписано 
усиленной квалифицированной подписью);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлени-
ем о предоставлении земельного участка без проведения торгов обращается представитель заяви-
теля;

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридиче-
ского лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявите-

лем является иностранное юридическое лицо.
2.7.3. Администрация города Рубцовска запрашивает в порядке межведомственного взаимо-

действия документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без 
проведения торгов, предусмотренные перечнем, установленным приказом Министерства эконо-
мического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня доку-
ментов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения 
торгов», и которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 
Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальные услуги, иных государствен-
ных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным орга-
нам или органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми ак-
тами:

1) кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом зе-
мельном участке (при наличии в заявлении кадастрового номера земельного участка) в случае, 
если земельный участок предназначен для индивидуального жилищного строительства, ведения 
личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства;

2) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
(далее - ЕГРП) о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в 
ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

3) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей) о юридическом лице (индивидуальном предпри-
нимателе), являющемся заявителем, в случае, если земельный участок, предназначен для ведения 
личного подсобного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 
деятельности.

Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены Администрацией го-
рода Рубцовска посредством межведомственного информационного взаимодействия. 

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр должен предъ-
явить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодатель-
ством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий пол-
номочия представителя. 

2.9. Порядок и способы подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги в 
форме электронных документов с использованием сети «Интернет» определяются в соответствии с 
приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7.

Заявление в форме электронного документа по выбору заявителя представляется в 
Администрацию города Рубцовска:

путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном интернет-сайте 
Администрации города Рубцовска, в том числе посредством отправки через личный кабинет 
Единого портала государственных или муниципальных услуг (функций);

путем направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на официаль-
ную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты). 

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотре-
ния заявления:

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обра-
щении;

в виде бумажного документа, который направляется Администрацией города Рубцовска заяви-
телю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещенного на официальном интернет-сайте Администрации 
города Рубцовска, ссылка на который направляется Администрацией города Рубцовска заявителю 
посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю 
посредством электронной почты.

Дополнительно в заявлении указывается способ предоставления результатов рассмотрения за-
явления Администрацией города Рубцовска в виде бумажного документа, который заявитель полу-
чает непосредственно при личном обращении, либо который направляется Администрацией горо-
да Рубцовска заявителю посредством почтового отправления, если результатом его рассмотрения 
является:

постановление Администрации города Рубцовска о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка;

договор аренды земельного участка, постановление Администрации города Рубцовска о предо-
ставлении земельного участка бесплатно в собственность.

Заявление в форме электронного документа может быть подписано по выбору заявителя (если 
заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
Заявление от имени юридического лица может быть заверено по выбору заявителя электронной 

подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью:
лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации.
При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых заявителем пред-

усмотрено пунктами 2.7.2.1–2.7.2.2 настоящего Административного регламента.
К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостове-

ряющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем за-
явителя) в виде электронного образа такого документа, за исключением случаев, если заявление 
представляется посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных 
или муниципальных услуг (функций), а также если заявление подписано усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании до-
веренности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого до-
кумента.

Заявления и прилагаемые к ним документы посредством отправки через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) направляются в виде файлов в формате XML (далее 
- XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и кон-
троль представленных данных.

Заявления представляются в уполномоченный орган в виде файлов в формате doc, docx, txt, 
xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посред-
ством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том 
числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в фор-
матах PDF, TIF должно позволять в полном объёме прочитать текст документа и распознать рекви-
зиты документа.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявле-
нию электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Заявление, представленное с нарушением настоящего пункта, не рассматривается 
Администрацией города Рубцовска.

2.10. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осу-
ществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя: 
1) Администрация города Рубцовска не вправе требовать от заявителя представление других 

документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с 
подпунктами 2.7.2.1 и 2.7.2.2 настоящего Административного регламента или осуществления дей-
ствий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации 
города Рубцовска, иных органов местного самоуправления, государственных органов, подведом-
ственных организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государ-
ственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения доку-
ментов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государ-
ственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги 



и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 
государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект 
документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную 
услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципаль-
ного служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмо-
тренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо 
в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подпи-
сью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Администрации города Рубцовска запрещается отказывать в приеме запроса и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги 
в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии 
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка, либо заяв-
ление о предоставлении земельного участка возвращается на основании пункта 3 статьи 39.15, 
пункта 3 статьи 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации в следующих случаях если: 

заявление не соответствуют требованиям пунктов 2.7.1.1-2.7.1.2 настоящего Административного 
регламента;

заявление подано в иной уполномоченный орган;
к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктами 2.7.2.1-2.7.2.2 настоящего 

Административного регламента.
Электронная форма заявления, направленная с использованием сети «Интернет», с нарушени-

ем требований, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента, орга-
ном местного самоуправления не рассматривается.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги.

2.12.1. Основанием для отказа в предоставлении подуслуги «Предварительное согласование 
предоставления земельного участка» является:

1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена, по основаниям, ука-
занным пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ. 

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявите-
лю по основаниям, указанным в подпунктах 1-13, 15-19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса 
Российской Федерации;

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным 
законом «О государственном кадастре недвижимости», не может быть предоставлен заявите-
лю по основаниям, указанным в подпунктах 1-23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

4) в случаях, предусмотренных статьями 1, 2 закона Алтайского края от 22.12.2015 № 123-ЗС 
«О реализации отдельных полномочий по распоряжению земельными участками, находящимися в 
государственной или муниципальной собственности»; 

5) в случае, предусмотренном подпунктом 2 пункта 7 статьи 39.18 Земельного кодекса: посту-
пление в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских 
(фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе для целей, указанных в заявлении;

6) в случае, предусмотренном пунктом 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации. 
2.12.2. Основанием для отказа в предоставлении подуслуги «Предоставление земельного участ-

ка» являются:
1) случаи, предусмотренные статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;
2) случаи, предусмотренные статьями 1, 3 закона Алтайского края от 22.12.2015 № 123-ЗС «О 

реализации отдельных полномочий по распоряжению земельными участками, находящимися в го-
сударственной или муниципальной собственности»;

3) случаи, предусмотренные подпунктом 1 пункта 7 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской 
Федерации: поступление в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений иных 
граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе для целей, ука-
занных в заявлении;

4) случаи, предусмотренные пунктом 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги.
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги определяются 

Администрацией города Рубцовска самостоятельно на основании соответствующих нормативных 
правовых актов муниципального образования.

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, уста-
новленной за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация документов, поданных заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляет-

ся в день приема.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам 

ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.17.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации города 

Рубцовска;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной 

услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.17.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны 

создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
2.17.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта 

поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования отраслевого 
(функционального) органа Администрации города Рубцовска, ответственного за его исполнение, и 
т.п. осуществляют специалисты Администрации города Рубцовска.

2.17.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информаци-
онными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления 
документов.

2.17.5. На информационных стендах Администрации города Рубцовска размещается следующая 
информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 
регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы Комитетов Администрации города Рубцовска по управлению имуще-
ством и по архитектуре и градостроительству, предоставляющих муниципальную услугу, органов 
государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

3) административный регламент предоставления муниципальной услуги;
4) место нахождения Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную 

услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;
6) адрес электронной почты Администрации города Рубцовска, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организа-
ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта Администрации города Рубцовска, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации 
города Рубцовска, предоставляющих муниципальную услугу.

2.17.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, стола-
ми. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для 
размещения в здании.

2.17.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (выве-
ской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего 
прием, а также графика работы.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.18.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги Целевое значение 
показателя 

1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с мо-
мента сдачи документа

90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предостав-
ления услуги

90-95%

3. Доступность

3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о 
порядке предоставления услуги

95-97%

3.2. % (доля) заявителей, удовлетворенных организацией процедуры при-
ема и оформления документов, необходимых для предоставления услуги

90-95%

3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об 
услуге в сети Интернет доступна и понятна

75-80%

4. Процесс обжалования

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных зая-
вителей по данному виду услуг

0,2-0,1%

4.2. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком об-
жалования

90-95%

4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования 90-95%

4.4. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок 95-97%

5. Вежливость

5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц 90-95%

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме.

2.19.1. Администрация города Рубцовска обеспечивает возможность получения заявите-
лем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте 
Администрации города Рубцовска, интернет-сайте Многофункционального центра, а также на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.19.2. Администрация города Рубцовска обеспечивает возможность получения и копирования 
заявителями на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, а также на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.19.3. При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается осуществление в 
электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) следующих действий:

1)  Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 
2.3.1.1 настоящего Административного регламента.

2) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций): 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной 
формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необ-
ходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме, в том числе в соответствии с 
пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются образцы 
заполнения заявления.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически по-
сле заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении не-
корректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере 
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-
средственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по жела-

нию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с ис-
пользованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной си-
стеме «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая 
система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале го-
сударственных и муниципальных услуг (функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери 
ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сфор-
мированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 2.7.2.1, 2.7.2.2 
настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления государственной 
услуги, направляются в орган местного самоуправления посредством Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций).

3) Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Администрация города Рубцовска обеспечивает прием документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса в соответствии с пунктом подпунктом «б» 
пункта 3.1.1.3 и подпунктом «б» пункта 3.2.1.1 настоящего Административного регламента;

4) Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю органом 

местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения вы-
полнения соответствующего действия, с использованием средств Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете 
заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг информация о ходе предо-
ставления муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на электронную почту 
заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации запроса содержащее сведения о факте приема запроса 

и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов, необходимых для предо-
ставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в 
предоставлении услуги. 

5) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (органи-
зации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального слу-
жащего.

В целях предоставления услуг Администрация города Рубцовска обеспечивает возможность 
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для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица 
Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, в том числе посред-
ством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с раз-
делом V настоящего Административного регламента.

2.19.4. Администрация города Рубцовска обеспечивает возможность получения и копирования 
заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявле-
ний и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.19.5. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной 
услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг». При обращении за получением 
муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усилен-
ной квалифицированной электронной подписи.

Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой элек-
тронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на 
основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной 
квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установле-
ны постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении 
Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-
ботки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 настоящего 

Административного регламента.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении подуслуги «Предварительное 

согласование предоставления земельного участка».
Предоставление подуслуги «Предварительное согласование предоставления земельного участ-

ка» включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов; принятие решения 

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка; решения о при-
остановлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка; решения о возврате заявления; 

4) опубликование извещения о предоставлении земельного участка;
3) принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка; 

решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка по осно-
ваниям, предусмотренным подпунктом 5 пункта 2.12.1 настоящего Административного регламен-
та; информирование и направление результата предоставления административной процедуры.

3.1.1. Прием заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и 
документов, их регистрация.

3.1.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процеду-
ры.

В случае, если испрашиваемый земельный участок не образован или границы земельного 
участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном када-
стре недвижимости», основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
личное обращение заявителя в Администрацию города Рубцовска, Многофункциональный центр 
с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, либо на-
правление заявления с использованием почтовой связи, через Многофункциональный центр или 
в электронной форме путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном интернет-
сайте Администрации города Рубцовска, в том числе посредством отправки через личный кабинет 
Единого портала государственных или муниципальных услуг (функций), либо путем направления 
электронного документа в Администрацию города Рубцовска на официальную электронную почту.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через 
Многофункциональный центр, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на 
официальном сайте Многофункционального центра либо через центр телефонного обслуживания 
Многофункционального центра.

3.1.1.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного дей-
ствия, входящего в состав административной процедуры.

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом Администрации 
города Рубцовска, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – специалист). 

3.1.1.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной про-
цедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

а) При личном обращении заявителя либо направлении заявления почтой специалист,  при при-
еме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявите-
ля);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных докумен-
тов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым докумен-
там;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера уведомления о приеме заявления, сведений о заявителе, иных необходимых све-
дений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в ор-
ган местного самоуправления;

4) получает (проверяет наличие) письменное согласие заявителя на обработку его персональ-
ных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О пер-
сональных данных»;

5) уведомляет заявителя о приеме и регистрации заявления.
По завершению приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в 

приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наиме-
нование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предо-
ставления услуги, сведения о специалисте, принявшем документы и иные сведения, существенные 
для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экзем-
пляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй 
остается в Администрации города Рубцовска. При обращении заявителя почтой расписка в приеме 
документов не формируется.

При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии до-
кументов, заверенных в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем до-
кументы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявля-
ются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, 
принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немед-
ленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При на-
правлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со 
сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, по-
сле чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.

б) При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) электронное заявление, заполненное на Едином портале государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.19.3 настоящего Административного 
регламента, передается Единую информационную систему Алтайского края предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее – ЕИС). 

При направлении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется 
форматно-логический контроль запроса.

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного 
заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявите-
ля);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных докумен-
тов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам, 
в том числе требованиям, предусмотренным пунктом 2.9 настоящего Административного регла-
мента;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии по-
рядком делопроизводства не позднее дня получения заявления;

4) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления;
5) в случае если электронные формы документов, подлежащие личному представлению, по-

ступили с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного 
регламента, направляет уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответ-
ствии с которым должно быть представлено заявление в электронной форме (далее – уведомление 
о допущенных нарушениях).

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и направляет соответ-
ствующее уведомление в Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (функций).

При наличии оснований для отказа в регистрации заявления, специалист, ответственный за при-

ем и регистрацию заявления незамедлительно информирует о принятом решении с указанием 
оснований принятия данного решения.

Информирование заявителя о регистрационном номере заявления либо о принятом решении 
об отказе в регистрации заявления происходит через Личный кабинет Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций).

После принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление 
муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на Едином портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято в работу ведомством/
заявление принято к рассмотрению».

После регистрации заявление направляется в уполномоченный (отраслевой) функциональный 
орган Администрации города Рубцовска, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

в) При обращении заявителя в Администрацию города Рубцовска в электронной форме путем 
заполнения формы запроса, размещенной на официальном интернет-сайте Администрации горо-
да Рубцовска, либо посредством направления электронного документа в Администрацию города 
Рубцовска на официальную электронную почту, специалист:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявите-
ля);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных докумен-
тов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам, 
в том числе предусмотренных пунктом 2.9 настоящего  Административного регламента; 

3) проверяет наличие в электронной форме запроса соответствующей отметки заявителя о со-
гласии на обработку его персональных данных;

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера запроса, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с 
порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в Администрацию города 
Рубцовска;

5) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления;
6) в случае, если электронные формы документов, подлежащие личному представлению, по-

ступили с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного 
регламента, направляет уведомление о допущенных нарушениях.

г) При обращении заявителя через Многофункциональный центр специалист 
Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в орган местного 
самоуправления в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о вза-
имодействии. 

Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в Многофункциональный центр ко-
пии документов, заверенных в установленном порядке. 

В случае, если заявителем представлены копии документов, не заверенные в установленном по-
рядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Сверка производится в 
присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, 
принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяет-
ся лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную 
идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 

В случае, если заявителем предоставлены только оригиналы документов, с них снимаются копии 
специалистами Многофункционального центра, после чего они возвращаются заявителю.

Специалист Администрации города Рубцовска, ответственный за прием и регистрацию, прини-
мает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале 
регистрации не позднее дня поступления заявления в Администрацию города Рубцовска. 

В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель допол-
нительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных. 

3.1.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) При представлении заявителем заявления лично (направлении почтой) – прием, регистрация 

заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административ-
ной процедуры – 30 минут с момента подачи в Администрацию города Рубцовска заявления с ком-
плектом документов. 

2) При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения формы 
запроса, размещенной на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, в том 
числе посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных или муни-
ципальных услуг (функций) либо путем направления электронного документа в Администрацию 
города Рубцовска на официальную электронную почту – прием и регистрация заявления и доку-
ментов,  уведомление о регистрации либо уведомление о допущенных нарушениях. 

Уведомление заявителя о поступлении заявления направляется указанным заявителем 
в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 
Администрацию города Рубцовска. 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения 
в ЕИС сведений о регистрации заявления.

Уведомление о допущенных нарушениях направляется заявителю на указанный в заявление 
адрес электронной почты (при наличии) или иным, указанным в заявлении, способом не позднее 
пяти рабочих дней со дня представления такого заявления.

При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о допущенных нарушениях может 
быть также направлено на электронную почту заявителя или иным, указанным в заявлении, спосо-
бом не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления.

3) При представлении заявителем заявления через Многофункциональный центр – прием и 
регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный 
срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из 
Многофункционального центра в Администрацию города Рубцовска заявления с прилагаемыми 
документами.

3.1.2. Рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов; опубликование 
извещения о предоставлении земельного участка; подготовка решения об отказе в предваритель-
ном согласовании предоставления земельного участка; решения о приостановлении срока рассмот- 
рения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка; решения о 
возврате заявления; информирование и направление результата предоставления административ-
ной процедуры.

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов является 
назначение уполномоченного специалиста и поступление к нему комплекта документов.

3.1.2.2. Уполномоченный специалист в порядке поступления заявления о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка и документов проверяет их комплектность, а также 
наличие оснований:

для возврата заявления, в соответствии с пунктом 2.11 настоящего Административного регла-
мента; 

для приостановления срока рассмотрения заявления, в соответствии с пунктом 2.5.4.1 настоя-
щего Административного регламента; 

для отказа в предоставлении подуслуги по основаниям, предусмотренным подпунктами 1-4 
пункта 2.12.1 настоящего  Административного регламента. 

В случае, если заявитель не представил документы, которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при не-
обходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о посту-
плении заявления в ЕИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.

3.1.2.3. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе получен-
ных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист:

1) подготавливает проект извещения о предоставлении земельного участка;
2) подготавливает проект решения об отказе в предварительном согласовании предоставления 

земельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктами 1-4 пункта 2.12.1 настоящего 
Административного регламента;

3) подготавливает проект решения о возврате заявления с указанием причин возврата заяв-
ления, при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного 
регламента;

4) подготавливает проект решения о приостановлении срока рассмотрения заявления при на-
личии оснований, предусмотренных пунктом 2.5.4.1 настоящего Административного регламента.

Подготовленные уполномоченным специалистом проекты: извещения, решения об отказе в 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, решения о возврате заявле-
ния, решения о приостановлении срока рассмотрения заявления с приложенными документами 
направляются на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком 
делопроизводства.

3.1.2.4. Результатом выполнения административного действия данной административной про-
цедуры является подготовленные проекты:

1)  извещения;
2) решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка;
3)  решения о приостановлении срока рассмотрения заявления;
4)  решения о возврате заявления.
Максимальный срок выполнения не должен превышать двадцати четырёх дней. 
Максимальный срок для подготовки проекта решения о возврате заявления либо проекта ре-

шения о приостановлении срока рассмотрения заявления не должен превышать четырех дней со 
дня его регистрации.

3.1.2.5. Подготовленное уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченны-
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ми должностными лицами проект извещения передаются на подпись руководителю отраслевого 
(функционального) органа Администрации города Рубцовска. 

Подготовленный уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченными долж-
ностными лицами проекты решения об отказе в предварительном согласовании предоставления 
земельного участка, решения о приостановлении срока рассмотрения заявления, решения о воз-
врате заявления передаются на подпись Главе города Рубцовска или его заместителю, курирующе-
му данное направление.

3.1.2.6. Руководитель отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска, 
Глава города Рубцовска  или его заместитель рассматривает соответствующие представленные до-
кументы и подписывает извещение, решение об отказе в предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка, решение о приостановлении срока рассмотрения заявления, реше-
ние о возврате заявления.

Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен 
превышать 3-х дней.

3.1.2.7. Уполномоченный специалист не позднее чем через 2 рабочих дня со дня принятия одно-
го из указанных в пункте 3.1.2.6 настоящего Административного регламента решений: 

обеспечивает опубликование в городской газете «Местное время» размещение извещения на 
официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, а также на федеральном сайте 
РФ для размещения информации, о проведении торгов в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет»;

выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный 
центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата 
муниципальной услуги лично.

3.1.2.8. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением ре-
зультата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявите-
ля на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может быть также направлено на 
электронную почту заявителя.

3.1.2.9. При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения 
формы запроса, размещенной на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска 
либо путем направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на офици-
альную электронную почту, Администрация города Рубцовска в срок, указанный в пункте 3.1.2.7 
Административного регламента направляет результат предоставления услуги одним из способов, 
указанным в заявлении.

3.1.2.10. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
Администрация города Рубцовска: 

1) в срок, указанный в пункте 3.1.2.7 настоящего Административного регламента, направля-
ет решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, 
решение о приостановлении срока рассмотрения заявления, решение о возврате заявления в 
Многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соот-
ветствующий документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке 
в заявлении о получении результата услуги в Многофункциональном центре);

2) в срок, указанный в пункте 3.1.2.7 настоящего Административного регламента, сообща-
ет о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его лич-
ном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в 
Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по 
обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в 
Администрации города Рубцовска).

3.1.2.11. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией города Рубцовска 
по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату 
заявителю по завершении предоставления подуслуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявле-
нии документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по 
получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указыва-
ются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.

3.1.2.12. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) опубликование извещения в городской газете «Местное время», размещение извещения на 

официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, а также на федеральном сайте 
РФ для размещения информации о проведении торгов в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет»;

2) выдача (направление) решения об отказе в предварительном согласовании предоставления 
земельного участка;

3) выдача (направление) решения о приостановлении срока рассмотрения заявления о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка;

4) выдача (направление) решения о возврате заявления о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 
30 дней.

В указанный срок не входит период времени, в течение которого Администрация горо-
да Рубцовска приостанавливает рассмотрение заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4.1 настоящего 
Административного регламента.

Максимальный срок для выдачи решения о возврате заявления о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка не может превышать 10 дней со дня поступления заявле-
ния в Администрацию города Рубцовска. 

Максимальный срок для направления уведомления о допущенных нарушениях не должен пре-
вышать 5 рабочих дней.

3.1.3. Принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка; 
решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка по осно-
ваниям, предусмотренным подпунктом 5 пункта 2.12.1 настоящего Административного регламен-
та; информирование и направление результата предоставления административной процедуры.

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является опубликование 
Администрацией города Рубцовска извещения о предоставлении земельных участков, в котором, 
в том числе, содержится информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, 
заинтересованных в предоставлении земельного участка, в течении 30 дней со дня опубликования 
извещения подавать заявление о намерении участвовать в аукционе по продаже такого земельно-
го участка  или аукционе на право заключения договора аренды такого земельного участка.

3.1.3.2. Если по истечении 30 дней со дня опубликования извещения от граждан, крестьянских 
(фермерских) хозяйств не поступили заявления о намерении участвовать в аукционе уполномо-
ченный специалист осуществляет подготовку проекта постановления о предварительном согласо-
вании предоставления земельного участка при условии, что испрашиваемый земельный участок 
предстоит образовать или его границы, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным зако-
ном «О государственном кадастре недвижимости».

3.1.3.3. Лицо, в отношении которого было принято решение о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, обеспечивает выполнение кадастровых работ, необходимых 
для образования испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ.

3.1.3.4. В случае поступления в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений 
иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе уполно-
моченный специалист в течении семи дней со дня поступления этих заявлений осуществляет под-
готовку проекта решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 
участка в соответствии с подпунктом 5 пункта 2.12.1 Административного регламента. 

В этом случае Администрация города Рубцовска обеспечивает образование испрашиваемого 
земельного участка или уточнение его границ и принимает решение о проведении аукциона по 
продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка.

3.1.3.5. Подготовленные уполномоченным специалистом проекты решений с приложенными 
документами направляются на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии 
с порядком делопроизводства.

3.1.3.6. Результатом выполнения административного действия является подготовка проекта ре-
шения о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проекта реше-
ния об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.

3.1.3.7. Подготовленные уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченными 
должностными лицами проекты постановления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка, решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка передаются на подпись Главе города Рубцовска.

3.1.3.8. Глава города Рубцовска рассматривает представленные документы, подписывает реше-
ние о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо решение об отказе 
в предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен 
превышать тридцати дней со дня опубликования извещения.

В случае, если результатом административной процедуры является принятие решения 
Администрацией города Рубцовска об отказе в предварительном согласовании, максимальный 

срок процедуры не должен превышать 37 дней со дня опубликования извещения. 
3.1.3.9. Уполномоченный специалист не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия 

одного из указанных в пункте 3.1.3.8 настоящего Административного регламента решений выда-
ет или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр 
заявителю документ, подтверждающий принятие данного решения. 

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата 
муниципальной услуги лично.

3.1.3.10. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением ре-
зультата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявите-
ля на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявите-
ля, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.

3.1.3.11. При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения 
формы запроса, размещенной на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска 
либо путем направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на офици-
альную электронную почту Администрации города Рубцовска в срок, указанный в пункте 3.1.3.9 
настоящего Административного регламента направляет результат предоставления услуги одним из 
способов, указанным в заявлении.

3.1.3.12. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
Администрация города Рубцовска: 

1) в срок, указанный в пункте 3.1.3.9 настоящего Административного регламента, направляет 
решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, решение об отка-
зе в предварительном согласовании предоставления земельного участка в Многофункциональный 
центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ за-
явителю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении 
результата услуги в Многофункциональном центре);

2) в срок, указанный в пункте 3.1.3.9 настоящего Административного регламента, сообща-
ет о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его лич-
ном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в 
Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по 
обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в 
Администрации города Рубцовска).

3.1.3.13. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией города Рубцовска 
по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату 
заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявле-
нии документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по 
получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указыва-
ются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.

3.1.3.14. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 60 дней со 
дня направления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участ-
ка;

2) решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 67 дней со 
дня направления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участ-
ка.

В указанный срок не входит период времени, в течении которого орган местного самоуправле-
ния приостанавливает рассмотрение заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка, в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4.1 настоящего Административного 
регламента.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении подуслуги «Предоставление 
земельного участка».

Подуслуга «Предоставление земельного участка» включает в себя следующие административ-
ные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов; подготовка и опубли-

кование извещения о предоставлении земельного участка (в случае если постановление о пред-
варительном согласовании земельного участка не принималось); подготовка решения об отказе в 
предоставлении земельного участка; решения о возврате заявления; информирование и направ-
ление результата предоставления административной процедуры;

3) подписание договора аренды земельного участка; подготовка постановления Администрации 
города Рубцовска о предоставлении земельного участка бесплатно в собственность; принятие ре-
шения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона и о проведении 
аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; информирование и направ-
ление результата предоставления административной процедуры.

3.2.1. Прием заявления о предоставлении земельного участка и документов, их регистрация.
3.2.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процеду-

ры.
В случае, если не требуется образование испрашиваемого земельного участка или уточнение 

его границ, основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обра-
щение заявителя в Администрацию горда Рубцовска, Многофункциональный центр с заявлением 
о предоставлении земельного участка, либо направление заявления с использованием почтовой 
связи, через Многофункциональный центр или в электронной форме путем заполнения формы 
запроса, размещенной на официальном интернет-сайте Администрации города  Рубцовска, в том 
числе посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных или муни-
ципальных услуг (функций), либо путем направления электронного документа в Администрацию 
города Рубцовска на официальную электронную почту.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через 
Многофункциональный центр заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на 
официальном сайте Многофункционального центра либо через центр телефонного обслуживания 
Многофункционального центра.

3.2.1.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного дей-
ствия, входящего в состав административной процедуры.

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом Администрации 
города Рубцовска, ответственным за прием и регистрацию заявления. 

3.2.1.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной про-
цедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

а) При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, при 
приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявите-
ля);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных докумен-
тов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым докумен-
там;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера уведомления о приеме заявления, сведений о заявителе, иных необходимых 
сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в 
Администрацию города Рубцовска;

4) получает (проверяет наличие) письменное согласие заявителя на обработку его персональ-
ных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О пер-
сональных данных»;

5) уведомляет заявителя о приеме и регистрации заявления.
По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в 

приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наиме-
нование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предо-
ставления услуги, сведения о специалисте, принявшем документы и иные сведения, существенные 
для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экзем-
пляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй 
остается в Администрации города Рубцовска. При обращении заявителя почтой расписка в приеме 
документов не формируется.

При личном обращении заявитель в праве по собственной инициативе представлять копии до-
кументов, заверенные в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем до-
кументы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявля-
ются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, 
принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немед-
ленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При на-
правлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со 
сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, по-
сле чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.

б) При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) электронное заявление, заполненное на Едином портале государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.19.3 настоящего Административного 
регламента, передается в ЕИС. 

При направлении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется 
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форматно-логический контроль запроса.
Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного 

заявления: 
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявите-

ля);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных докумен-

тов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам, 
в том числе требованиям, предусмотренным пунктом 2.9 настоящего Административного регла-
мента; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии по-
рядком делопроизводства не позднее дня получения заявления;

4) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления;
5) в случае, если электронные формы документов, подлежащие личному представлению, по-

ступили с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного 
регламента, направляет уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответ-
ствии с которым должно быть представлено заявление в электронной форме (далее – уведомление 
о допущенных нарушениях).

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и направляет соответ-
ствующее уведомление в Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (функций).

При наличии оснований для отказа в регистрации заявления, специалист, ответственный за при-
ем и регистрацию заявления, незамедлительно информирует о принятом решении с указанием 
оснований принятия данного решения.

Информирование заявителя о регистрационном номере заявления либо  принятом решении об 
отказе в регистрации заявления, происходит через Личный кабинет Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций).

После принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление 
муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на Едином портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято в работу ведомством/
заявление принято к рассмотрению».

После регистрации заявление направляется в отраслевой (функциональный) орган 
Администрации города Рубцовска, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

в) При обращении заявителя в Администрацию города Рубцовска в форме электронного за-
явления путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном интернет-сайте 
Администрации города Рубцовска, либо посредством направления электронного документа в 
Администрацию города Рубцовска на официальную электронную почту специалист:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявите-
ля);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных докумен-
тов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам, 
в том числе предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента; 

3) проверяет наличие в электронной форме запроса соответствующей отметки заявителя о со-
гласии на обработку его персональных данных;

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера запроса, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с 
порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в Администрацию города 
Рубцовска;

5) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления;
6) в случае, если электронные формы документов, подлежащие личному представлению, по-

ступили с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного 
регламента, направляет уведомление о допущенных нарушениях.

г) При обращении заявителя через Многофункциональный центр специалист 
Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в Администрацию 
города Рубцовска в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о 
взаимодействии. 

Заявитель в праве по собственной инициативе представлять в Многофункциональный центр 
копии документов, заверенных в установленном порядке. 

В случае, если заявителем представлены копии документов, не заверенные в установленном по-
рядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Сверка производится в 
присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, 
принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяет-
ся лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную 
идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 

В случае, если заявителем предоставлены только оригиналы документов, с них снимаются копии 
специалистами Многофункционального центра, после чего они возвращаются заявителю.

Специалист Администрации города Рубцовска, ответственный за прием и регистрацию, прини-
мает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале 
регистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления. 

В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель допол-
нительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных; 

3.2.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) При представлении заявителем заявления лично (направлении почтой) – прием, регистрация 

заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административ-
ной процедуры – 30 минут с момента подачи в Администрацию города Рубцовска заявления с ком-
плектом документов. 

2) При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения формы 
запроса, размещенной на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, в том 
числе посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных или муни-
ципальных услуг (функций), либо путем направления электронного документа в Администрацию 
города Рубцовска на официальную электронную почту – прием и регистрация заявления и доку-
ментов,  уведомление о регистрации либо уведомление о допущенных нарушениях. 

Уведомление заявителя о поступлении заявления направляется указанным заявителем 
в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 
Администрацию города Рубцовска. 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения 
в ЕИС сведений о регистрации заявления.

Уведомление о допущенных нарушениях направляется заявителю на указанный в заявление 
адрес электронной почты (при наличии) или иным, указанным в заявлении, способом не позднее 
пяти рабочих дней со дня представления такого заявления.

При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о допущенных нарушениях может 
быть также направлено на электронную почту заявителя или иным указанным в заявлении спосо-
бом не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления.

3) При представлении заявителем заявления через Многофункциональный центр – прием и 
регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный 
срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из 
Многофункционального центра в Администрацию города Рубцовска заявления с прилагаемыми 
документами.

3.2.2. Рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов; опубликование 
извещения о предоставлении земельного участка; подготовка решения об отказе в предоставле-
нии земельного участка; решения о возврате заявления; информирование и направление резуль-
тата предоставления административной процедуры.

3.2.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов является 
назначение уполномоченного специалиста и поступление к нему комплекта документов.

3.2.2.2. Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для возврата 
заявления, в соответствии с пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, а также осно-
ваний для отказа в предоставлении подуслуги по основаниям, предусмотренным подпунктами 1-4 
пункта 2.12.2 настоящего  Административного регламента. 

В случае, если заявитель не представил документы, которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при не-
обходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о посту-
плении заявления в ЕИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.

3.2.2.3. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе получен-
ных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист:

1) подготавливает проект извещения о предоставлении земельного участка для его опубли-
кования в газете «Местное время», размещения извещения на официальном интернет-сайте 
Администрации города Рубцовска, а также на федеральном сайте РФ для размещения информа-
ции о проведении торгов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (для случаев, 
если в отношении земельного участка в течение предшествующих двух лет не принималось по-
становления о предварительном согласовании предоставления заявителю земельного участка, а 
также если земельный участок предоставляется на праве аренды);

2) подготавливает проект решения об отказе в предоставлении земельного участка при нали-
чии оснований, предусмотренных подпунктами 1-4 пункта 2.12.2 настоящего Административного 

регламента;
3) подготавливает проект решения о возврате заявления с указанием причин возврата заяв-

ления, при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего  Административного 
регламента.

Проекты решений об отказе в предоставлении земельного участка и возврате заявления долж-
ны быть обоснованным и содержать все основания для отказа (возврата). 

Проекты извещения и решений с приложенными документами направляются на согласование 
уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.

3.2.2.4. Результатом выполнения административного действия является подготовка проекта из-
вещения, решения об отказе в предоставлении земельного участка, решения о возврате заявле-
ния.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать двадцати 
четырёх дней. 

Максимальный срок для подготовки проекта решения о возврате заявления не должен превы-
шать четырех дней со дня его регистрации.

3.2.2.5. Подготовленные уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченны-
ми должностными лицами проект извещения передаются на подпись руководителю отраслевого 
(функционального) органа Администрации города Рубцовска. Проект решения об отказе в предо-
ставлении земельного участка, проект решения о возврате заявления передаются на подпись Главе 
города Рубцовска, либо его заместителю курирующему сферу деятельности.

3.2.2.6. Руководитель отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска,  
Глава города Рубцовска или его заместитель рассматривает представленные документы, согласо-
вывает соответствующий проект.

Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен 
превышать трех дней.

3.2.2.7. Уполномоченный специалист не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия 
одного из указанных в пункте настоящего 3.2.2.5 Административного регламента решений обе-
спечивает опубликование извещения в газете «Местное время», размещения извещения на офи-
циальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, а также на федеральном сайте РФ 
для размещения информации о проведении торгов в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет»; выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через 
Многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указан-
ных решений. 

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата 
муниципальной услуги лично.

3.2.2.8. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением ре-
зультата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявите-
ля на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявите-
ля, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.

3.2.2.9. При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения фор-
мы запроса, размещенной на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска либо 
путем направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на официальную 
электронную почту орган местного самоуправления в срок, указанный в пункте 3.2.2.7 настоящего 
Административного регламента направляет результат предоставления услуги одним из способов, 
указанным в заявлении.

3.2.2.10. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
Администрация города Рубцовска: 

1) в срок, указанный в пункте 3.2.2.7  настоящего Административного регламента, направ-
ляет решение об отказе в предоставлении земельного участка, решение о возврате заявления в 
Многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соот-
ветствующий документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке 
в заявлении о получении результата услуги в Многофункциональном центре);

2) в срок, указанный в пункте 3.2.2.7 настоящего Административного регламента, сообща-
ет о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его лич-
ном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в 
Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по 
обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в 
Администрации города Рубцовска).

3.2.2.11. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией города Рубцовска 
по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату 
заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявле-
нии документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по 
получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указыва-
ются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.

3.2.2.12. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) опубликование извещения о предоставлении земельного участка;
2) выдача (направление) решения об отказе в предоставления земельного участка;
3) выдача решения (направление) о возврате заявления о предоставлении земельного участка.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 

тридцати дней.
Максимальный срок для направления решения о возврате заявления не должен превышать де-

сяти дней со дня поступления заявления.
Максимальный срок для направления уведомления о допущенных нарушениях не должен пре-

вышать 5 рабочих дней.
В случае принятия Администрацией города Рубцовска в течение предшествующих двух лет по-

становления о предварительном согласовании предоставления заявителю земельного участка, а 
также в случае предоставления земельного участка бесплатно в собственность, опубликование из-
вещения о предоставлении земельного участка не проводится.

3.2.3. Подписание договора аренды земельного участка; принятие постановления 
Администрации города Рубцовска о предоставлении бесплатно  в собственность; принятие ре-
шения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона и о проведении 
аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды зе-
мельного участка; информирование и направление результата предоставления административной 
процедуры.

3.2.3.1. В случае, если в отношении земельного участка  в течение предшествующих двух лет 
было принято решение о предварительном согласовании предоставления заявителю данного 
участка, а также в случае предоставления земельного участка бесплатно в собственность, на осно-
вании закона Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном предоставлении в собствен-
ность земельных участков» уполномоченным специалистом подготавливается проект договора 
аренды земельного участка либо проект постановления о предоставлении земельного участка бес-
платно в собственность.

3.2.3.2. В случае, если в отношении земельного участка  в течение предшествующих двух лет 
не было принято решение о предварительном согласовании предоставления заявителю дан-
ного участка, то основанием для начала административной процедуры является опубликование 
Администрацией города Рубцовска извещения о предоставлении земельных участков. Если по 
истечении 30 дней со дня опубликования извещения от граждан, крестьянских (фермерских) хо-
зяйств не поступили заявления о намерении участвовать в аукционе уполномоченный специалист 
осуществляет подготовку проекта договора аренды земельного участка.

3.2.3.3. В случае поступления в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений от 
иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе уполно-
моченный специалист в течение семи дней со дня поступления этих заявлений осуществляет под-
готовку проекта решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукцио-
на лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка. 

3.2.3.4. Подготовленные уполномоченным специалистом проекты решений с приложенными 
документами направляются на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии 
с порядком делопроизводства.

3.2.3.5. Результатом выполнения административного действия данной административной про-
цедуры является подготовка проекта договора аренды земельного участка, проекта постановления 
Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка бесплатно в собствен-
ность, либо проекта решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аук-
циона на право заключения договора аренды земельного участка. 

3.2.3.6. Подготовленные уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченными 
должностными лицами проект договора аренды земельного участка либо проект постановления 
Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка бесплатно в собствен-
ность, либо проект решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аук-
циона на право заключения договора аренды земельного участка передаются на подпись Главе 
города Рубцовска.

3.2.3.7. Глава города Рубцовска рассматривает представленные документы, постановление 
Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка бесплатно в собствен-
ность,  решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, 
обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, уполномоченное лицо под-
писывает договор аренды земельного участка.

3.2.3.8. Уполномоченный специалист не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия 
одного из указанных в пункте 3.2.3.7 настоящего Административного регламента решений выда-
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ет или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр 
заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата 
муниципальной услуги лично.

3.2.3.9. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) уведомление о принятом решении и необходимости явиться за получением ре-
зультата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявите-
ля на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявите-
ля, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.

3.2.3.10. При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения 
формы запроса, размещенной на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска 
либо путем направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на офици-
альную электронную почту Администрации города Рубцовска в срок, указанный в пункте 3.2.3.8 
настоящего Административного регламента направляет результат предоставления услуги одним из 
способов, указанным в заявлении.

3.2.3.11. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
Администрация города Рубцовска: 

1) в срок, указанный в пункте 3.2.3.8 Административного регламента, направляет результат 
предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр, который сообщает о 
принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обраще-
нии в Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в 
Многофункциональном центре);

2) в срок, указанный в пункте 3.2.3.8 настоящего Административного регламента, сообща-
ет о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его лич-
ном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в 
Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по 
обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в 
Администрации города Рубцовска).

3.2.3.12. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией города Рубцовска 
по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату 
заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо представителю заявителя при предъявлении 
документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия пред-
ставителя заявителя по получению документов от имени заявителя.

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указыва-
ются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.

3.2.3.13. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) направление постановления Администрации города Рубцовска о предоставлении земельно-

го участка бесплатно в собственность. Максимальный срок выполнения административной проце-
дуры не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного 
участка;

2) подписание и направление договора аренды земельного участка в трех экземплярах. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 60 дней со 
дня поступления заявления о предоставлении земельного участка в случае опубликования изве-
щения о предоставлении земельного участка и 30 дней в случае, если опубликование извещения 
не осуществлялось;

3) решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, об-
ратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка. Максимальный срок выполне-
ния административной процедуры не должен превышать 67 дней со дня поступления заявления о 
предоставлении земельного участка.

Проекты договора аренды земельного участка (в количестве трех штук) должны быть подписаны 
заявителем и представлены в орган Администрацию города Рубцовска не позднее чем в течение 
30 дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров.

3.2.4. Выполнение Администрацией города Рубцовска, административных процедур, указан-
ных в подпунктах 4-6 пункта 3.2 Административного регламента осуществляется в соответствии с 
правилами и сроками, предусмотренными пунктами 3.1.3.1-3.1.3.6 настоящего Административного 
регламента.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего 

контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации 
города Рубцовска положений настоящего Административного регламента, плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-
ными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так-
же за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой города 
Рубцовска, заместителем Главы Администрации и начальником отраслевого (функционального) 
органа Администрации города Рубцовска.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов 
работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставле-
нием муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические про-
верки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги форми-
руется комиссия, состав которой утверждается Главой города Рубцовска (заместителем главы) ад-
министрации города Рубцовска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества пре-
доставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации города Рубцовска за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осу-
ществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц Администрации города Рубцовска закрепля-
ется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра , 

организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром 
в установленном законом порядке, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) должностных лиц Администрации города Рубцовска либо муниципальных служащих 
при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и докумен-
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-
действия) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра при предо-
ставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в подпунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 
5.2 настоящего Административного регламента.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару-
шение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми 
актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;

10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг».

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в элек-

тронной форме в Администрацию города Рубцовска, Многофункциональный центр, либо в соответ-
ствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учреди-
телем Многофункционального центра (далее – учредитель Многофункционального центра). 

Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя отраслевого (функционального) ор-
гана Администрации города Рубцовска направляется главе города Рубцовска.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального центра пода-
ются руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) Многофункционального центра подаются учредителю Многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Алтайского края.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, офици-
альный интернет-сайт Администрации города Рубцовска, Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал 
федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставле-
нии государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служа-
щими (далее – портал досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального интернет-сайта Администрации города Рубцовска в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru).
5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией города Рубцовска, в 

месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получе-
ние муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 
получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.
5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостове-

ряющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.6. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется до-

кумент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве 
документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 
быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от 
имени заявителя без доверенности.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 настоящего 
Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, под-
писанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в Администрацию го-
рода Рубцовска обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации горо-
да Рубцовска.

5.10. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 
лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации города 
Рубцовска, должностного лица Администрации города Рубцовска, предоставляющей муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, работника 
Многофункционального центра;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействи-
ем) Администрации города Рубцовска, должностного лица Администрации города Рубцовска, пре-
доставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального 
центра, работника Многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены докумен-
ты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.11. Администрация города Рубцовска обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации города  Рубцовска, должностных лиц либо муниципальных служащих посред-
ством размещения информации на стендах в Администрации города Рубцовска, на официальном 
интернет-сайте Администрации города Рубцовска, на Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций);

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации города Рубцовска, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе 
по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункционального цен-
тра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.12. Администрация города Рубцовска заключает с Многофункциональным центром соглаше-
ние о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром приема 
жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию города Рубцовска, Многофункциональный центр, 
учредителю Многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабо-
чих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации города Рубцовска, 
должностного лица Администрации города Рубцовска в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы Глава города Рубцовска, руководитель Комитета 
Администрации города Рубцовска по управлению имуществом, руководитель комитета 
Администрации города по архитектуре и градостроительству принимает одно из следующих ре-
шений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-
щенных Администрацией города Рубцовска опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, предоставляет-
ся  информация о действиях, осуществляемых Комитетом по управлению имуществом, Комитетом 
по архитектуре, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании му-
ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается ин-
формация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
государственной или муниципальной услуги;

3) отказывает в удовлетворении жалобы;
4) 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.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае, если жалоба была направлена 
способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 настоящего Административного регламента, от-
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вет заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представ-

лен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного 
лица Администрации города Рубцовска, вид которой установлен законодательством Российской 
Федерации.

5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по 
существу:

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба на-
правляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, напра-
вившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со 
дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, 
если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались 
письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявите-
лем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае Администрация города 
Рубцовска вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении пе-
реписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляе-
мые жалобы направлялись в Администрацию города Рубцовска или одному и тому же должностно-
му лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведе-
ний, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указан-
ном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жало-
бы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня 
регистрации обращения.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация города Рубцовска принимает исчерпываю-
щие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установ-
лено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

А.В. ИНЮТИНА , начальник отдела по организации
управления и работе с обращениями Администрации города Рубцовска  

 Приложение 1
к Административному регламенту

Информация
об Администрации города Рубцовска Алтайского края, предоставляющей  муниципальную услугу

Наименование органа местного самоуправления, пре-
доставляющего муниципальную услугу 

Администрация города Рубцовска 
Алтайского края

Руководитель органа местного самоуправления, пре-
доставляющего муниципальную услугу

Глава города Рубцовска  Фельдман 
Дмитрий Зайвелевич

Наименование отраслевого (функционального) органа 
Администрации города Рубцовска, осуществляющего 
рассмотрение заявления 

Комитет Администрации города 
Рубцовска по управлению имуще-
ством; Комитет Администрации города 
Рубцовска по архитектуре и градостро-
ительству

Руководитель отраслевого (функционального) органа 
Администрации города Рубцовска, осуществляющего 
рассмотрение заявления

председатель комитета Администрации 
города Рубцовска по управлению 
имуществом  Колупаев Александр 
Николаевич; председатель комите-
та Администрации города Рубцовска 
по архитектуре и градостроительству 
Деревянко Николай Тихонович 

Место нахождения и почтовый адрес отраслевого 
(функционального) органа Администрации города 
Рубцовска, осуществляющего рассмотрение заявле-
ния:
Комитет Администрации города Рубцовска по управ-
лению имуществом;Комитет Администрации города 
Рубцовска по архитектуре и градостроительству

 658200, Алтайский край, 
г. Рубцовск, пер. Бульварный, 25, каби-
неты 51, 79; 
658200, Алтайский край, г. Рубцовск, 
пр-т. Ленина, 130, кабинет 28, 31, 32

График работы (приема заявителей): комитета  
Администрации города Рубцовска по управлению 
имуществом
комитета Администрации города Рубцовска по архи-
тектуре и градостроительству 

понедельник, вторник с 8-00 до 17-00, 
обед с 12-00 до 13-00;
вторник с 8-00 до 17-00,
обед с 12-00 до 13-00

Телефоны, адреса электронной почты: комитета 
Администрации города Рубцовска по управлению 
имуществом 
комитета Администрации города Рубцовска по архи-
тектуре и градостроительству

+7 (38557) 9-64-12, +7 (38557) 9-64-31, 
kui@rubtsovsk.org 
+7 (38557) 9-64-17, arhitektura@
rubtsovsk.org

Адрес официального интернет-сайта органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу

http://rubtsovsk.org

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru/
 

Приложение 2
к Административному регламенту

Сведения об МФЦ

Место нахождения и почтовый адрес 656064, г. Барнаул, Павловский тракт, 58г

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00. пт. с 8.00-17.00,
 сб. 9.00-14.00

Единый центр телефонного обслуживания 8-800-775-00-25

Телефон центра телефонного обслуживания +7 (3852) 200-550

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru

Адрес электронной почты mfc@mfc22.ru

Сведения о филиалах МФЦ

Рубцовский филиал МФЦ

Место нахождения и почтовый адрес 658224, г. Рубцовск, пр. Ленина, д. 64

График работы пн.-пт. с 8.00-17.00,  сб., вс. выходной день

Единый центр телефонного обслуживания 8-800-775-00-25

Телефон центра телефонного обслуживания +7 (38557) 41-49-5

Приложение 3
к Административному регламенту 

Блок-схема 
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных 
участков, государственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индивиду-
ального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного 
пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 
осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

Подуслуга «Предварительное согласование предоставления земельного участка гражданам для 
индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хо-
зяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»:

 Прием, регистрация письменного заявления и приложенных к нему документов 

Принятие решения о 
возврате заявления и 
документов 

Информирование и направление результатов предоставления 
муниципальной услуги 

Принятие решения о 
приостановке 
рассмотрения заявления 

Принятие решения о 
предварительном согласовании 
предоставления земельного 
участка 

Рассмотрение и проверка 
заявления и приложенных к 
нему документов 

Принятие решения об отказе в 
предоставлении земельного участка 
без проведения торгов 

Принятие решения об 
отказе в предоставлении 
земельного участка 

Опубликование извещения о предоставлении земельного участка 

Подуслуга «Предоставление земельного участка гражданам для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садовод-
ства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»:

 

Подготовка и подписание договора 
аренды земельного участка  

Принятие решения об 
отказе в предоставлении 
земельного участка 

Прием, регистрация письменного заявления и приложенных к нему документов 
 

Рассмотрение и проверка 
заявления и приложенных к 
нему документов 
 

Опубликование 
извещения о 
предоставлении 
земельного участка 

Принятие решения о 
предоставлении земельного 
участка бесплатно в 
собственность 

Принятие решения об отказе в 
предоставлении земельного участка 
без проведения торгов 

Информирование и направление результатов предоставления муниципальной услуги 

 
Приложение 4

к Административному регламенту
Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением 

муниципальной услуги

Администрация города 
Рубцовска Алтайского края

Адрес: 658200, город Рубцовск, пр. Ленина, 130, телефон 
+7 (38557) 9-64-01, office@rubtsovsk.org 
Руководитель: Глава города Рубцовска Фельдман Дмитрий 
Зайвелевич

Комитет Администрации го-
рода Рубцовска по управле-
нию имуществом

658200, г. Рубцовск, пер. Бульварный, 25, телефон +7 (38557) 
9-64-12, kui@rubtsovsk.org 
Руководитель: председатель комитета Администрации города 
Рубцовска по управлению имуществом Колупаев Александр 
Николаевич

Комитет Администрации го-
рода Рубцовска по архитек-
туре и градостроительству

658200, г. Рубцовск, пр. Ленина, 130, телефон: +7 (38557) 9-64-17, 
arhitektura@rubtsovsk.org 
Руководитель: председатель комитета Администрации горо-
да Рубцовска по архитектуре и градостроительству Деревянко 
Николай Тихонович

 
Приложение 5

к Административному регламенту
В Администрацию города Рубцовска

от______________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________
СНИЛС__________________________________

гражданство_____________________________
дата рождения __________________________
место рождения _________________________
паспорт серия ________ № ________________
выдан ___________________________________

адрес постоянного места жительства
 или преимущественного пребывания:
____ ___________________________________
телефон: ______________________________
адрес электронной почты:____________

Заявление 
о предварительном согласовании предоставления земельного участка

для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства либо для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности
Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка из зе-

мель, находящегося в муниципальной собственности (земельных участков, государствен-
ная собственность на которые не разграничена) кадастровый номер земельного участ-
ка_____________________________________________________________________________________________________

(в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»

реквизиты решения об утверждении проекта межевании террито-
рии____________________________________________________________________________________________________,

   (если образование земельного участка предусмотрено проектом межевании территории)
кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из кото-

рых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участ-
ка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о 
таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости ____________________

___________________________________________________________________________________________________,
основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотрен-

ных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса ________________________________
_______________________________________________________________________________________________________,

вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление 
земельного участка возможно на нескольких видах прав_____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________,

цель использования земельного участка__________________________________________________________



реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 
и (или) проекта планировки территории, в случае, если земельный участок предостав-
ляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проек-
том____________________________________________________________________________________________________,

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

Наименование Количество листов

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответ-
ственность. 

Результат предоставления подуслуги прошу предоставить:
в виде бумажного документа при личном обращении в орган местного самоуправления либо 

Многофункциональный центр;
в виде бумажного документа, который направляется органом местного самоуправления либо 

Многофункциональным центром посредством почтового отправления;
в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который на-

правляется органом местного самоуправления посредством электронной почты;
в виде электронного документа, который направляется органом местного самоуправления зая-

вителю посредством электронной почты.
 ______________________ 
 (подпись заявителя )
Документы приняты «_____»______________20___г. 
под №______ 
Специалист органа Администрации города Рубцовска ___________________________________________
                              (расшифровка фамилии) 
Документы приняты: 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(МФЦ): 
«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________
Специалист МФЦ _____________________________ ____________________________________________________ 
                                                                           (подпись) (расшифровка фамилии)
в Администрации города Рубцовска: 
«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________ 
(дата получена документов из МФЦ – 
при обращении гражданина в МФЦ) 

Специалист Администрации города Рубцовска____________ _______________________________________ 
      (подпись) (расшифровка фамилии)

 
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных гражданина, обратившегося в 
Администрацию города Рубцовска Алтайского края  

 Я,___________________________________________________________________________________________
    (фамилия, имя, отчество)
 зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________________________________,
 паспорт серия __________ номер_____________ выдан «_____» ______________ г.
                                                                                                                                  (дата выдачи) 
____________________________________________________________________________________________________,

(наименование органа выдавшего документ)
в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» свободно, своей волей и в своем интересе с целью решения вопросов местного значения 
и (или) переданных Администрации города Рубцовска отдельных государственных полномочий, 
даю согласие уполномоченным должностным лицам оператора (Администрации города Рубцовска 
Алтайского края, зарегистрированной по адресу: 658200, г. Рубцовск, пр. Ленина, 130), на автома-
тизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных 
данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, из-
менение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обе-
зличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. А именно:

1) анкетных и биографических данных, включая адрес места жительства и проживания;
2) паспортных данных или данных иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, 

включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;
3) сведений об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной 

подготовки;
4) сведений о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, 

повышения квалификации и переподготовки;
5) сведений о составе семьи и наличии иждивенцев, сведений о месте работы или учёбы членов 

семьи;
6) сведений о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, 

установленных законом);
7) сведений об отношении к воинской обязанности;
8) сведений о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;
9) сведений об идентификационном номере налогоплательщика;
10) сведений о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного стра-

хования;
11) сведений о социальных льготах и о социальном статусе.
Если мои персональные данные можно получить только у третьей стороны, то я должен быть 

уведомлен об этом заранее с указанием целей, предполагаемых источников и способов получения 
персональных данных и должно быть получено на это согласие.

Мне разъяснены мои права и обязанности, связанные с обработкой персональных данных, в 
том числе, моя обязанность проинформировать оператора в случае изменения моих персональных 
данных, а также мое право в любое время отозвать свое согласие путем направления соответствую-
щего письменного заявления оператору.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока 
до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме.

______________        _____________               __________________________
(дата)  (подпись)  (расшифровка подписи)

Приложение 6
к Административному регламенту

В Администрацию города Рубцовска
от__________________________________

(фамилия, имя, отчество)
___________________________________

СНИЛС_____________________________
гражданство_________________________

дата рождения _______________________
место рождения ______________________
паспорт серия __________ № ___________
выдан _________________________________

адрес постоянного места жительства
 или преимущественного пребывания:

 _________________________________________
телефон: _______________________________
адрес электронной почты:____________

Заявление 
о предоставлении земельного участка 

для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства либо для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности
Прошу предоставить земельный участок из земель, находящегося в муниципальной собственно-

сти (земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена), кадастро-
вый номер земельного участка______________________________________________________________________,

вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок _________________________
________________________________________________________________________________________________________,

основание предоставления земельного участка без проведения торгов из чис-
ла предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодек-
са_____________________________________________________________________________________________________,

цель использования земельного участка _________________________________________________________,
реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 

и (или) проекта планировки территории, в случае, если земельный участок предостав-
ляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проек-
том____________________________________________________________________________________________________,

реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка: ____
________________________________________________________________________________________________________.

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

Наименование Количество листов

Результат предоставления подуслуги прошу предоставить:
в виде бумажного документа при личном обращении в орган местного самоуправления либо 

Многофункциональный центр;
в виде бумажного документа, который направляется органом местного самоуправления либо 

Многофункциональным центром посредством почтового отправления;
в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который на-

правляется органом местного самоуправления посредством электронной почты;
в виде электронного документа, который направляется органом местного самоуправления зая-

вителю посредством электронной почты.
_____________________ 
 (подпись заявителя )
Документы приняты «_____»______________20___г. 
под №______ 

Специалист Администрации города Рубцовска __________________________________________________
                              (расшифровка фамилии) 
Документы приняты: 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(МФЦ): 
«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________

Специалист МФЦ __________________________________ _________________________ 
                                                                           (подпись) (расшифровка фамилии)
в Администрации города Рубцовска: 
«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________ 
(дата получена документов из МФЦ – 
при обращении гражданина в МФЦ) 

Специалист Администрации города Рубцовска____________ ______________________________________ 
      (подпись) (расшифровка фамилии)

 
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных гражданина, обратившегося в 
Администрацию города Рубцовска Алтайского края  

 Я,___________________________________________________________________________________________
    (фамилия, имя, отчество)
 зарегистрированный(ая) по адресу: ____________________________________________________________,
   паспорт серия __________ номер_____________ выдан «_____» ______________ г.
    (дата выдачи)
___________________________________________________________________________________________________,
   (наименование органа выдавшего документ)
в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» свободно, своей волей и в своем интересе с целью решения вопросов местного значения 
и (или) переданных Администрации города Рубцовска отдельных государственных полномочий, 
даю согласие уполномоченным должностным лицам оператора (Администрации города Рубцовска 
Алтайского края, зарегистрированной по адресу: 658200, г. Рубцовск, пр. Ленина, 130), на автома-
тизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных 
данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, из-
менение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обе-
зличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. А именно:

1) анкетных и биографических данных, включая адрес места жительства и проживания;
2) паспортных данных или данных иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, 

включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;
3) сведений об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной 

подготовки;
4) сведений о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, 

повышения квалификации и переподготовки;
5) сведений о составе семьи и наличии иждивенцев, сведений о месте работы или учёбы членов 

семьи;
6) сведений о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, 

установленных законом);
7) сведений об отношении к воинской обязанности;
8) сведений о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;
9) сведений об идентификационном номере налогоплательщика;
10) сведений о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного стра-

хования;
11) сведений о социальных льготах и о социальном статусе.
Если мои персональные данные можно получить только у третьей стороны, то я должен быть 

уведомлен об этом заранее с указанием целей, предполагаемых источников и способов получения 
персональных данных и должно быть получено на это согласие.

Мне разъяснены мои права и обязанности, связанные с обработкой персональных данных, в 
том числе, моя обязанность проинформировать оператора в случае изменения моих персональных 
данных, а также мое право в любое время отозвать свое согласие путем направления соответствую-
щего письменного заявления оператору.

 Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного 
срока до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме.

    
____________        _____________               __________________________
(дата)  (подпись)  (расшифровка подписи)

ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ СОБРАНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ
МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ГРАНИЦЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Кадастровым инженером Забариным Дмитрием Сергеевичем, г. Рубцовск, просп. Ленина, 
55-96, akr.rub@mail.ru, телефон 89236573396, номер регистрации в государственном реестре 
лиц, осуществляющих кадастровую деятельность – 13093,  выполняются кадастровые рабо-
ты в отношении земельного участка с кадастровым №  -, расположенного по адресу: Алтайский 
край, г. Рубцовск, СНТ № 3, ул. Солончаковая, 47, 22:70:030304.Заказчиком кадастровых работ 
является: Девенчук Светлана Алексеевна, Алтайский край, г. Рубцовск, ул. Дзержинского, 15-33, 
89039496114.

Собрание по поводу согласования местоположения границы состоится по адресу: г. Рубцовск, 
просп. Ленина, 64, помещение 169, офис 2 «9» января 2020 г. в 10 часов 00 минут. С проектом 
межевого плана земельного участка можно ознакомиться по адресу: г. Рубцовск, просп. Ленина, 
64, помещение 169, офис 2. Требования о проведении согласования местоположения границ зе-
мельных участков на местности принимаются с «3» декабря 2019 г. по «9» января 2020 г., обо-
снованные возражения о местоположении границ земельных участков после ознакомления  с 
проектом межевого плана принимаются с «3»декабря 2019 г. по «9» января 2020 г., по адресу: г. 
Рубцовск, просп. Ленина, 64, помещение 169, офис 2.

Смежные земельные участки, с правообладателями которых требуется согласовать место-
положение границ: Алтайский край, г. Рубцовск, СНТ № 3, ул. Солончаковая, 49; СНТ № 3, ул. 
Солончаковая, 45, 22:70:030304:1165; СНТ № 3, ул. Литейная, 38, 22:70:030304:1305.

При проведении согласования местоположения границ при себе необходимо иметь доку-
мент, удостоверяющий личность, а также документы о правах на земельный участок (часть 12 
статьи 39, часть 2 статьи 40 Федерального закона от 24 июля 2007 г.  №221-ФЗ «О кадастровой 
деятельности»).
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