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Администрация города Рубцовска
Алтайского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________ № _____
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов»
	


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации Алтайского края от 22.06.2016 № 204 «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 68, 70 Устава муниципального образования 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, без проведения торгов» (приложение).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Местное время».
4. Постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 22.09.2016 № 4043 «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Предоставление юридическим и физическим лицам в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду, собственность земельных участков» считать утратившим силу.
5. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
	Глава Администрации 
города Рубцовска
	Д.З. Фельдман


Приложение
к постановлению Администрации 
города Рубцовска Алтайского края
от __________ № _____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов»
1. Общие положения
1.1. Предмет Административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее - МФЦ)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов».
1.2. Описание заявителей.
Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги обладают граждане, юридические лица, заинтересованные в предоставлении в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена (далее – заявители).

За предоставлением муниципальной услуги может обратиться уполномоченный представитель юридического лица, законный или уполномоченный представитель физического лица при представлении документов, подтверждающих полномочия (далее - представитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. . Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Рубцовска Алтайского края (далее – Администрация города Рубцовска), наделенной соответствующими полномочиями в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Алтайского края и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления города Рубцовска.
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги, в части предоставления земельного участка без торгов для обслуживания зданий, строений, сооружений, их частей, в том числе помещений, а также для ведения садоводства и огородничества осуществляется должностными лицами комитета Администрации города Рубцовска по управлению имуществом.
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги в части предоставления земельного участка без торгов для целей связанных со строительством и размещением зданий, строений, сооружений осуществляется должностными лицами комитета Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству.
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) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации города Рубцовска, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления 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 Регламенту.
2.3.2.1. В целях доступности получения информации о муниципальной услуге для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению, обеспечивается адаптация официального сайта rubtsovsk.org в сети Интернет с учетом международного стандарта доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG).
2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде Администрации города Рубцовска и в приложении № 3 к Регламенту.
2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация города Рубцовска взаимодействует с Федеральной налоговой службой, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии», иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых имеются сведения, указанные в пункте 2.7.2. Регламента.
Сведения об адресах их официальных сайтов и электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещены на информационном стенде Администрации города Рубцовска и в приложении № 2 к Регламенты.
2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию города Рубцовска письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.3.5.1. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами комитета Администрации города Рубцовска по управлению имуществом и специалистами комитета Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству при личном обращении и посредством телефонной связи в рабочее время (Приложение № 1).
2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:
1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
2) источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков предоставления муниципальной услуги;
5) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
6) иных вопросов, входящих в компетенцию Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу.
2.3.5.3. При осуществлении консультирования специалисты Администрации города Рубцовска в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы.
2.3.5.4. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации города Рубцовска, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.3.5.5. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15-ти минут с момента начала консультирования.
2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, 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 образования город Рубцовск Алтайского края.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) издание постановления Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование,

2) подписание проекта договора купли-продажи земельного участка, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком;
3) подписание уведомления Администрации города Рубцовска об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, без проведения торгов (далее – заявление о предоставлении земельного участка).
2.5.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги:

Основания для приостановления услуги отсутствуют.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Гражданским кодексом Российской Федерации;
3) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
4) Земельным кодексом Российской Федерации;
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 граждан Российской Федерации»;
8) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
9) Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

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) Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;
14) Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 №7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного 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 земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся 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»;
15) Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 16.12.2015 № 943 «Об установлении порядка ведения Единого государственного реестра недвижимости, формы специальной регистрационной надписи на документе, выражающем содержание сделки, состава сведений, включаемых в специальную регистрационную надпись на документе, выражающем содержание сделки, и требований к ее заполнению, а также требований к формату специальной регистрационной надписи на документе, выражающем содержание сделки, в электронной форме, порядка изменения в Едином государственном реестре недвижимости сведений о местоположении границ земельного участка при исправлении реестровой ошибки»;
16) Законом Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»;
17) Законом Алтайского края от 22.12.2015 № 123-ЗС «О реализации отдельных полномочий по распоряжению земельными участками, находящимися в государственной или муниципальной собственности»;

18) Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;
19) постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 07.12.2011 № 5066 «Об утверждении порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании город Рубцовск Алтайского края»;
20) постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 12.04.2016 № 1674 «Об утверждении Правил обработки персональных данных в Администрации города Рубцовска Алтайского края».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.
2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о предоставлении земельного участка (приложения №№ 6, 7 к Регламенту).

Заявление может быть представлено лично в Администрацию города Рубцовска либо МФЦ, направлено посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Администрации города Рубцовска в сети «Интернет», в том числе посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), либо путем направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на официальную электронную почту.
2.7.1.1. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:
1) для гражданина: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания в соответствии с федеральной информационной адресной системой (ФИАС), страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) при наличии, согласие на обработку персональных данных (приложение № 6 к Регламенту);
2) для юридического лица: полное наименование, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), основной государственный регистрационный номер (ОГРН), за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо, согласие на обработку персональных данных представителя юридического лица (приложение № 6 к Регламенту);
3) кадастровый номер, адрес, площадь испрашиваемого земельного участка;
4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ;

5) цель использования земельного участка, вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;
7) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории, в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом;
8) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
9) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты и (или) телефон для связи с заявителем.
2.7.2. Перечень документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) лично:
1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, утверждённым приказом Минэкономразвития от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов», законом Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков», за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного 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 заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя;
4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
5) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.
Предоставление указанных документов не требуется, в случае если указанные документы направлялись в Администрацию города Рубцовска с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

2.7.3. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:
полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Заявление о предоставлении услуги составляется в одном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.
Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7. настоящего регламента, следующими способами:
1) по почте (нотариально заверенные);
2) в электронном виде;
3) посредством личного обращения.
Ознакомившись с условиями предоставления услуги, заявитель вправе отказаться от ее предоставления.
2.7.4. Администрация города Рубцовска не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с подпунктами 2.7.1.-2.7.2. настоящего Регламента.
2.7.5. Иные особенности предоставления муниципальной услуги:
2.7.5.1. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения в Администрацию города Рубцовска имеет право:
1) представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
3) получать уведомления о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;
4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) осуществлять иные действия, не противоречащие действующему законодательству.

2.7.5.2. Должностные лица Администрации города Рубцовска Алтайского края обеспечивают:
1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости – с участием заявителей;
2) получение необходимых для рассмотрения заявлений документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

2.7.5.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Администрации города Рубцовска при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.
2.7.5.4. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок, уполномоченный специалист Администрации города Рубцовска в течение 10-ти рабочих дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 5-ти дней с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.
2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через МФЦ должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.
Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия 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.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении земельного участка без торгов возвращается на основании п. 3 ст. 39.17 Земельного кодекса РФ в следующих случаях:
заявление не соответствует требованиям пунктов 2.7.1.1 Регламента;

заявление подано в иной уполномоченный орган;

к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.7.2 Регламента.

Электронная форма заявления, направленная с использованием сети «Интернет», с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 Регламента, Администрацией города Рубцовска не рассматривается.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются случаи, определенные ст. 39.16 Земельного кодекса РФ, законом Алтайского края от 22.12.2015 № 123-ЗС «О реализации отдельных полномочий по распоряжению земельными участками, находящимися в государственной или муниципальной собственности», законом Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков».
Уведомление Администрации города Рубцовска об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.
Уведомление Администрации города Рубцовска об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.12. 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 органов местного самоуправления города Рубцовска..

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 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, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
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 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Для предоставления муниципальной услуги в Администрации города Рубцовска созданы условия беспрепятственного доступа к зданию и помещению, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе и для заявителей с ограниченными возможностями.
2.16.1.1. Учитывая, что здание и помещение, где оказывается муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей заявителей, использующих кресла-коляски, муниципальная услуга по настоящему Регламенту предоставляется такому заявителю, по месту жительства в соответствии с условиями и порядком, установленными настоящим Регламентом.
Для предоставления муниципальной услуги данное лицо обращается по телефону, указанному в Регламенте, о предоставлении необходимой ему муниципальной услуги, согласовывая при этом время, место жительства и перечень необходимых документов для предоставления услуги. Услуга оказывается по месту жительства в рабочие дни и время, указанные в Регламенте.
2.16.1.2. Заявителям, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, обеспечивается сопровождение к месту оказания муниципальной услуги. Сопровождение осуществляет специалист, фактически оказывающий муниципальную услугу.
В случае сопровождения заявителя, имеющего стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, при помощи собаки-проводника, сопровождаемое лицо обязано обеспечить допуск к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выданного по установленной форме.
2.16.1.3. В случае сопровождения заявителя сурдопереводчиком и тифлосурдопереводчиком специалист, фактически оказывающий муниципальную услугу, обязан обеспечить сопровождение и обеспечить допуск к месту предоставления услуги сопровождающих его лиц.
2.16.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.16.3. 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 Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) телефон для справок;
6) место нахождения Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
7) адреса электронной почты Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
8) адреса официального интернет-сайта Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
9) перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
10) порядок получения консультаций;
11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу.
2.16.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
2.16.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

В помещении, в котором осуществляется прием заявителей с ограниченными возможностями, обеспечивается:

1) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

2) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

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 момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления 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 приема 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 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 МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.18.1. Администрация города Рубцовска обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, интернет-сайте МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.18.2. Администрация города Рубцовска Алтайского края обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации города Рубцовска, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
3. 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 № 4 к Регламенту.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) возврат заявления;
3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
4) подготовка результатов предоставления муниципальной услуги;
5) информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги;
6) обеспечение Администрацией города Рубцовска возможности для обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации города Рубцовска при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием заявления и документов.
3.1.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию города Рубцовска с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию города Рубцовска с использованием почтовой связи, через МФЦ или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.1.1.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом комитета Администрации города Рубцовска по управлению имуществом, либо специалистом комитета Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству, ответственным за прием документов.

3.1.1.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
1) При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием документов: 
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;
3) получает (проверяет наличие) письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

Время на выполнение вышеуказанного административного действия не должно превышать 15-ти минут;
4) регистрация заявления.
Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления административной процедуры является окончание процедуры «Прием заявления и документов».
3.1.1.3.1. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом отдела по организации управления и работе с обращениями Администрации города Рубцовска
3.1.1.3.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист, ответственный за регистрацию заявления обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления.
2) При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронный запрос передается в единую автоматизированную информационную систему, предназначенную для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг, межведомственного электронного взаимодействия, в том числе ГИС ГМП (далее – АИС).
Специалист, ответственный за работу в АИС, при обработке поступившего в АИС электронного заявления: 
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов на соответствие требованиям, предусмотренных пунктом 2.9 Регламента;
3) проверяет наличие в электронной форме запроса соответствующей отметки заявителя о согласии на обработку персональных данных;
4) 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 1 рабочего дня с момента получения заявления;
5) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления;
6) в случае, если электронные формы документов, подлежащие личному представлению, поступили с нарушением требований, предусмотренных п. 2.9 Регламента, направляет уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление в электронной форме (далее – уведомление о допущенных нарушениях).
АИС автоматически формирует подтверждение о регистрации запроса и направляет заявление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
3) При обращении заявителя в Администрацию города Рубцовска в электронной форме путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Администрации города Рубцовска в сети «Интернет», либо посредством направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на официальную электронную почту, специалист:
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов на соответствие требованиям, предусмотренных п. 2.9 Регламента;
3) проверяет наличие в электронной форме запроса соответствующей отметки заявителя о согласии на обработку персональных данных;
4) 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 1 рабочего дня с момента получения заявления;
5) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления;
6) в случае, если электронные формы документов, подлежащие личному представлению, поступили с нарушением требований, предусмотренных п.2.9 Регламента, направляет уведомление о допущенных нарушениях.
4) При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя и передает в Администрацию города Рубцовска в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.
Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в МФЦ копии документов, заверенных в установленном порядке.
Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется специалистом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 
В случае, если заявителем предоставлены только оригиналы документов, с них снимаются копии специалистами МФЦ, после чего они возвращаются заявителю. 

В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.
Специалист отдела по организации управления и работе с обращениями Администрации города Рубцовска принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления.
3.1.1.3.3. После регистрации заявления специалист, передает заявление с документами Главе Администрации города Рубцовска Алтайского края, который в день регистрации заявления назначает отраслевой (функциональный ) орган Администрации города Рубцовска, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
3.1.1.3.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Срок выполнения действий административной процедуры – 1 рабочий день с момента подачи в Администрацию города Рубцовска заявления с комплектом документов;
2) При предоставлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Администрации города Рубцовска в сети «Интернет», в том числе посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), либо путем направления электронного документа в Администрацию города Рубцовска на официальную электронную почту – прием и регистрация заявления и документов, уведомление о регистрации либо уведомление о допущенных нарушениях.
Уведомление заявителя о поступлении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее 1 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 АИС сведений о регистрации заявления.
Уведомление о допущенных нарушениях направляется заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) или иным указанным в заявлении способом не позднее 5 рабочих дней со дня представления такого заявления;
3) При предоставлении заявителем заявления через МФЦ – прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение 1 рабочего дня с момента передачи из МФЦ в Администрацию города Рубцовска заявления с прилагаемыми документами.
3.1.2. Возврат заявления.
3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является назначение уполномоченного специалиста.

Уполномоченный специалист в течение 1 рабочего дня со дня поступления к нему заявления проверяет наличие (отсутствие) оснований для возврата заявления, указанных в п. 2.11 Регламента.

При наличии указанных в п. 2.11 Регламента оснований для возврата заявления уполномоченный специалист готовит проект уведомления о возврате заявления с указанием причин возврата.

Проект уведомления о возврате документов направляется уполномоченным специалистом с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.

3.1.2.2. Согласованный проект уведомления о возврате заявления с приложенными документами направляется на подпись заместителю Главы Администрации города Рубцовска.
Заместитель Главы Администрации города Рубцовска рассматривает представленные документы и подписывает уведомление о возврате заявления.

3.1.2.3. Подписанное заместителем Главы Администрации города Рубцовска уведомление о возврате заявления и приложенные документы передаются специалисту, ответственному за регистрацию и отправку документов.
3.1.2.4. Ответственный специалист в порядке и сроки, указанные в п. 3.1.5 Регламента, возвращает заявление заявителю.
Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 10-ти дней со дня поступления заявления в Администрацию города Рубцовска.

3.1.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
3.1.3.1. В случае отсутствия оснований для возврата заявления уполномоченный специалист в порядке поступления заявлений и документов осуществляет анализ прилагаемых к заявлению документов. Если заявитель не представил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.
3.1.3.2. Уполномоченный специалист приобщает к заявлению документы и сведения, полученные посредством межведомственного информационного взаимодействия, устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.12 Регламента.

Результатом предоставления административной процедуры является установление наличия оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 14 дней.

3.1.4. Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. 

Уполномоченный специалист в течение 7 дней со дня установления наличия оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, осуществляет следующее административное действие по подготовке результата предоставления муниципальной услуги:

1) подготавливает проект постановления Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;
2) подготавливает проект договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного пользования земельным участком;
3) подготавливает проект уведомления Администрации города Рубцовска об отказе в предоставлении земельного участка при наличии оснований, предусмотренных п. 2.12 Регламента.

Проект постановления Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка проект договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного пользования земельным участком или проект уведомления Администрации города Рубцовска об отказе в предоставлении земельного участка направляется на согласование уполномоченным должностным лицам Администрации города Рубцовска в соответствии с порядком делопроизводства.

3.1.4.2. Согласованный проект постановления Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка направляется на подпись Главе Администрации города Рубцовска.

Согласованный проект уведомления Администрации города Рубцовска об отказе в предоставлении земельного участка направляется на подпись уполномоченному лицу Администрации города Рубцовска.
Согласованный проект договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного пользования земельным участком направляется на подпись уполномоченному на это лицу.
3.1.4.3. Глава Администрации города Рубцовска, заместитель Главы Администрации города Рубцовска, уполномоченное лицо рассматривают и подписывают указанные документы.
Подписанные постановления и уведомления направляются в отдел по организации управления и работе с обращениями Администрации города Рубцовска Алтайского края для присвоения постановлению порядкового номера по единой нумерации или регистрации исходящей документации.
Результатом данной административной процедуры является издание постановления Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, подготовка проекта договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного пользования земельным участком или подготовка уведомления Администрации города Рубцовска об отказе в предоставлении земельного участка.
Максимальный срок исполнения указанных административных процедур не должен превышать 12 дней со дня установления наличия оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.
3.1.5. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, подготовка проекта договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного пользования земельным участком либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5.2. Уполномоченный специалист не позднее чем через 3 дня со дня принятия одного из указанных в пункте 3.1.4.2. Регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ заявителю постановление Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, письменный отказ в предоставлении земельного участка, экземпляры подписанных проектов договоров купли-продажи, договоров аренды земельного участка, договоров безвозмездного пользования земельным участком.

В случае направления результата предоставления услуги почтой либо через МФЦ заявителю сообщается о принятом решении и о возможности его получения лично.

3.1.5.3. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.
3.1.5.4. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Администрация города Рубцовска:

1) в срок, указанный в пункте 3.1.5.2 Регламента, направляет постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, письмо об отказе в предоставлении земельного участка, подписанные проекты договора купли-продажи, договора аренды земельного участка, договора безвозмездного пользования земельным участком в МФЦ, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в МФЦ (при отметке в заявлении о получении результата услуги в МФЦ);
2) в срок, указанный в пункте 3.1.5.2 Регламента, сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в Администрации города Рубцовска).

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

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении 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 указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.

3.1.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является:

1) издание постановления Администрации города Рубцовска о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование,
2) подписание договора купли-продажи земельного участка, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком;
3) подписание уведомления Администрации города Рубцовска об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 3-х дней.

3.1.6. Направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги.

3.1.6.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги (далее – уведомление о ходе предоставления услуги) понимается уведомление заявителя о завершении выполнения административной процедуры предоставления услуги.
3.1.6.2. Уведомление о ходе предоставления услуги направляется органом местного самоуправления в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Уведомление о ходе предоставления услуги направляется органом местного самоуправления не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.

3.1.6.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются следующие уведомления:

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, содержащее сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для предоставления услуги;

уведомление о приеме представленных заявителем документов, содержащее сведения о приеме органом местного самоуправления представленных заявителем документов и о начале процедуры предоставления услуги, либо содержащее мотивированный отказ в приеме документов;

уведомление заявителя о записи на прием, содержащее сведения о подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо или подразделение органа местного самоуправления, осуществляющее прием;

уведомление заявителя о направлении органом местного самоуправления межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных запросов, наименование органов или организаций, в которые направлены запросы;

уведомление заявителя о факте получения или не получения ответов на межведомственные запросы, направляемое заявителю по истечению срока, отведенного на межведомственное взаимодействие;

уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем документов и о принятии решения о предоставлении заявителю результата услуги и возможности получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в предоставлении заявителю результата услуги;

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее сведения о получении заявителем результата услуги;

и другие.

3.1.7. Обеспечение возможности для заявителя оценить качество предоставления услуги.

3.1.7.1. В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивают заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из административных процедур предоставления услуги.
3.1.7.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность заявителю оценить на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) качество выполнения административной процедуры непосредственно после ее завершения.
3.1.7.3. Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры не может являться обязательным условием продолжения предоставления органом местного самоуправления услуги.

3.1.8. Обеспечение возможности для обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

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).

4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации города Рубцовска положений Регламента, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой Администрации города Рубцовска, курирующими заместителями Главы Администрации города Рубцовска, председателем комитета Администрации города Рубцовска по управлению имуществом, председателем комитета Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству, начальниками отделов, заведующими секторов в структуре указанных комитетов, предоставляющих муниципальную услугу.
4.3. Порядок и периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, осуществляется по мере необходимости в том числе по конкретному обращению.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением Главы Администрации города Рубцовска. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта проверки полноты и качества предоставления 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 должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации города Рубцовска, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
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 актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
6) требование платы при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя руководителя соответствующего отраслевого «функционального» органа Администрации города Рубцовска Алтайского края.
Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые руководителем соответствующего отраслевого «функционального» органа Администрации города Рубцовска Алтайского края подаются Главе Администрации города Рубцовска Алтайского края. 
5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, официальный сайт Администрации города Рубцовска в сети «Интернет», Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 номер (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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации города Рубцовска в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации города Рубцовска, руководитель отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска Алтайского края принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией города Рубцовска опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник отдела

по организации управления

и работе с обращениями

Администрации города Рубцовска

Алтайского края                                                                                 А.В.Инютина
                  Приложение 1 к 
                                            Административному регламенту 
                                                         предоставления муниципальной услуги

                                                      «Предоставление земельных участков,
                                                            находящихся в муниципальной собствен-

                                                         ности, и земельных участков, государст-

                                                          венная собственность на которые не раз-

                                                 граничена, без проведения торгов»,
                                           утвержденного постановлением 
                                               Администрации города Рубцовска
                                                            Алтайского края №_______ от _________
Информация

Об Администрации города Рубцовска Алтайского края, предоставляющей  муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города Рубцовска Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава Администрации города Рубцовска Алтайского края

	Наименование отраслевого (функционального) органов Администрации города Рубцовска, осуществляющих рассмотрение заявления
	Комитет Администрации города Рубцовска по управлению имуществом

	
	Комитет Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству

	Руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации города Рубцовска, осуществляющих рассмотрение заявления
	Председатель комитета Администрации города Рубцовска по управлению имуществом

	
	Председатель комитета Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству

	Место нахождения и почтовый адрес
	658200, Алтайский край, г. Рубцовск, пер. Бульварный, 25, каб. 79.

	
	658200, Алтайский край, г. Рубцовск, пр. Ленина, 130, каб. 28, 31, 32

	График работы (приема заявителей)
	

	Комитет Администрации города Рубцовска по управлению имуществом
	понедельник, вторник с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00 

	Комитет Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству
	вторник с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

	Телефон, адрес электронной почты
	

	Комитет Администрации города Рубцовска по управлению имуществом
	+7 (38557) 41428, +7 (38557) 42589, kui@rubtsovsk.org

	Комитет Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству
	+7 (38557) 43311, +7 (38557) 44693, arhitektura@rubtsovsk.org

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	http://rubtsovsk.org

	Адрес официального сайта Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)
	https://www.gosuslugi.ru.


                   Приложение 2 к 

                                            Административному регламенту 

                                                         предоставления муниципальной услуги

                                                      «Предоставление земельных участков,

                                                            находящихся в муниципальной собствен-

                                                         ности, и земельных участков, государст-

                                                          венная собственность на которые не раз-

                                                 граничена, без проведения торгов»,

                                           утвержденного постановлением 

                                               Администрации города Рубцовска

                                                            Алтайского края №_______ от _________
Информация

о федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование органа:
	Телефон
	Адрес официального сайта
	Адрес электронной почты

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
	8 800 100-34-34
	https://rosreestr.ru 
	00_uddfrs1@rosreestr.ru

	Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»
	8 800 100-34-34
	http://kadastr.ru
	fgbu@kadastr.ru

	Федеральная налоговая служба
	+7 (495) 
276-22-22
	http://nalog.ru 
	mns@nalog.ru 


                 Приложение 3 к 

                                            Административному регламенту 

                                                         предоставления муниципальной услуги

                                                      «Предоставление земельных участков,

                                                            находящихся в муниципальной собствен-

                                                         ности, и земельных участков, государст-

                                                          венная собственность на которые не раз-

                                                 граничена, без проведения торгов»,

                                           утвержденного постановлением 

                                               Администрации города Рубцовска

                                                            Алтайского края №_______ от _________
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 4 к 

                                            Административному регламенту 

                                                         предоставления муниципальной услуги

                                                      «Предоставление земельных участков,

                                                            находящихся в муниципальной собствен-

                                                         ности, и земельных участков, государст-

                                                          венная собственность на которые не раз-

                                                 граничена, без проведения торгов»,

                                           утвержденного постановлением 

                                               Администрации города Рубцовска

                                                         Алтайского края №_______ от ________
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, без проведения торгов»

Зарегистрированное заявление
Результат проверки
Запрашиваемые данные
Результат проверки
нет





да
                    Приложение 5 к 

                                            Административному регламенту 

                                                         Предоставления муниципальной услуги

                                                      «Предоставление земельных участков,

                                                            находящихся в муниципальной собствен-

                                                         ности, и земельных участков, государст-

                                                          венная собственность на которые не раз-

                                                 граничена, без проведения торгов»,

                                           утвержденного постановлением 

                                               Администрации города Рубцовска

                                                            Алтайского края №_______ от ________
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) 43110, office@rubtsovsk.org.
Руководитель: Глава Администрации города Рубцовска

	Комитет Администрации города Рубцовска по управлению имуществом
	658200, г. Рубцовск, пер. Бульварный, 25, телефон +7 (38557) 42355, kui@rubtsovsk.org.
Руководитель: председатель комитета Администрации города Рубцовска по управлению имуществом

	Комитет Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству
	658200, г. Рубцовск, пр. Ленина, 130, телефон: +7 (38557) 43311, arhitektura@rubtsovsk.org
Руководитель: председатель комитета Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству


                Приложение 5 к 

                                            Административному регламенту 

                                                         Предоставления муниципальной услуги

                                                      «Предоставление земельных участков,

                                                            находящихся в муниципальной собствен-

                                                           ности, и земельных участков, государст-

                                                            венная собственность на которые не раз-

                                                    граничена, без проведения торгов»,

                                              утвержденного постановлением 

                                                 Администрации города Рубцовска

                                                            Алтайского края №_______ от ________
                                                                                      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:____________

__________________________________
в лице ____________________________

(законного представителя, представителя и т.д.)

__________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________

СНИЛС ___________________________

гражданство _______________________
дата рождения______________________

место рождения ____________________

паспорт серия ________ № ___________

выдан _____________________________

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания: __________________________________

телефон:___________________________

адрес электронной почты: ___________

__________________________________
действующего на основании __________________________________

(закона, доверенности и т.д.)

Заявление 
о предоставлении земельного участка 
Прошу предоставить земельный участок, без проведения торгов на праве:_______________________________________________________________(указать вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав)
На основании____________________________________________________(из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6, пунктом 2 статьи 39.9 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса оснований)
С кадастровым номером __________________________________________,

Для целей использования земельного участка__________________________,

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка____________________________________________________
(если испрашиваемый земельный участок образовался или его границы уточнялись на основании данного решения)

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд______________________________________________
(если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд)

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории______________________
(в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом)

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность. 

Результат предоставления муниципальной услуги 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 направляется органом местного самоуправления посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется органом местного самоуправления заявителю посредством электронной почты_________________________ 

                        (подпись заявителя)

Документы приняты «_____»______________20___г. 

под №______ 

Специалист органа местного самоуправления _________________________
                                                                                                                                    (расшифровка фамилии) 

Документы приняты: 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ): 

«____» ______________ 20__г. 


Регистрационный № ______
Специалист МФЦ ______________ _________________________ 

                                                                           (подпись) (расшифровка фамилии)

в органе местного самоуправления: 

«____» ______________ 20__г. 


Регистрационный № ______
(дата получена документов из МФЦ – 

при обращении гражданина в МФЦ) 

Специалист органа местного самоуправления__________________________
                                                                                                                        (подпись) (расшифровка фамилии)
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося в Администрацию города Рубцовска Алтайского края

(орган Администрации 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-т Ленина, 130), на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 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 страхования;

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 соответствующего 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 

                                                        предоставления муниципальной услуги

                                                      «Предоставление земельных участков,

                                                            находящихся в муниципальной собствен-

                                                         ности, и земельных участков, государст-

                                                          венная собственность на которые не раз-

                                                 граничена, без проведения торгов»,

                                           утвержденного постановлением 

                                               Администрации города Рубцовска

                                                            Алтайского края №_______ от ________
В Администрацию города Рубцовска

от_________________________________

(полное наименование юридического лица)

__________________________________

__________________________________

ИНН ______________________________

ОГРН _____________________________

в лице ____________________________

(директора, представителя и т.д.)

__________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________

СНИЛС ____________________________

гражданство _______________________
дата рождения _____________________

место рождения_____________________

паспорт серия_______ №____________ выдан _____________________________

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания: __________________________________

телефон: __________________________

адрес электронной почты: ____________

__________________________________,
действующего на основании ___________________________________

(устава, доверенности и т.д.)

Заявление 
о предоставлении земельного участка 
Прошу предоставить земельный участок, без проведения торгов на праве:_______________________________________________________________

(указать вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав)

На основании_____________________________________________________

(из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6, пунктом 2 статьи 39.9 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса оснований)

С кадастровым номером __________________________________________,

Для целей использования земельного участка__________________________,

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка____________________________________________________
(если испрашиваемый земельный участок образовался или его границы уточнялись на основании данного решения)

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд______________________________________________
 (если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд)

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории______________________
(в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом)

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность. 

Результат предоставления муниципальной услуги 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 направляется органом местного самоуправления посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется органом местного самоуправления заявителю посредством электронной почты_________________________ 

                        (подпись заявителя)

Документы приняты «_____»______________20___г. 

под №______ 

Специалист органа местного самоуправления _________________________
                                                                                                                                    (расшифровка фамилии) 

Документы приняты: 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ): 

«____» ______________ 20__г. 


Регистрационный № ______
Специалист МФЦ ______________ _________________________ 

                                                                           (подпись) (расшифровка фамилии)

в органе местного самоуправления: 

«____» ______________ 20__г. 


Регистрационный № ______
(дата получена документов из МФЦ – 

при обращении гражданина в МФЦ) 

Специалист органа местного самоуправления__________________________
                                                                                                                        (подпись) (расшифровка фамилии)
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося в Администрацию города Рубцовска Алтайского края

(орган Администрации 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-т Ленина, 130), на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 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 страхования;

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 соответствующего 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)

	
	


Проверка данных на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги





Проверка пройдена





Формирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка, проекта договора аренды, купли-продажи, безвозмездного пользования земельным участком





Согласование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Согласование подготовленного проекта постановления о предоставлении земельного участка, проекта договора аренды, купли-продажи, безвозмездного пользования земельным участком








Подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


муниципальной услуги





Издание постановления о предоставлении земельного участка. Подписание проекта договора аренды, купли-продажи, безвозмездного пользования земельным участком.








Заполнение заявления через РПГУ





Подача заявления при личном обращении





Подача заявления через МФЦ





Регистрация заявления


Регистрация заявления





Проверка пакета документов на комплектность





Отсутствуют необходимые и обязательные документы от заявителя





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги по причине некомплекта





Запрос недостающих данных по каналам межведомственного взаимодействия








� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ


� предоставление муниципальной услуги «Рассмотрение уведомления на проведение стимулирующей лотереи » осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».





