
   Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги  

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

ствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, госу-
дарственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индивидуального жи-
лищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осу-
ществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – «Администра-
тивный регламент») разработан в целях повышения качества предоставления и доступности му-
ниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в 
том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – «Многофункциональный 
центр»)1, в электронной форме с использованием федеральной государственной информацион-
ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»2 (далее – 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») с соблюдением норм за-
конодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и 
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по 
оказанию данной муниципальной услуги. 
 

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

подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства (далее – 
«заявители»); 

2) физические лица и крестьянские (фермерские) хозяйства в целях осуществления кре-
стьянским (фермерским) хозяйством его деятельности (далее – «заявители»). 

3) законный или уполномоченный представитель заявителя при представлении докумен-
тов, подтверждающих полномочия (далее – «представитель»). 

 
II. 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, гражданам для 
индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) 
хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности». 

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

дивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
                                                 
1 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным центром и орга-
ном местного самоуправления 
2 предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить 
услугу». 
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населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) 
хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее 
– «предварительное согласование предоставления земельного участка»); 

2) «Предоставление земельного участка гражданам для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садовод-
ства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – «предоставление земельного 
участка»). 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправле-
ния, наделенным соответствующими полномочиями в соответствии с федеральным законода-
тельством, законодательством Алтайского края и муниципального образования. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи резуль-
тата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами (муници-
пальными служащими) (наименование структурного подразделения)Администрации Шипунов-
ского района . 

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

той и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) 
устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интер-
нет-сайте муниципального образования, на информационных стендах в залах приема заявителей 
в органе местного самоуправления, в Многофункциональном центре при личном обращении за-
явителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального цен-
тра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».  

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

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается 
следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, ко-
торые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

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

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услу-

ги; 
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги; 
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 

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

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

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без вы-
полнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицен-
зионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматри-
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вающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им пер-
сональных данных. 

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

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, ад-
ресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра теле-
фонного обслуживания размещаются на информационном стенде Администрации Шипуновского 
района и в приложении 2 к Административному регламенту. 

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

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Шипуновского района взаи-
модействует с Федеральной налоговой службой, Федеральной службой государственной реги-
страции, кадастра и картографии, подведомственными государственным органам организациями, 
в распоряжении которых имеются сведения, указанные в пункте 2.7.3 Административного ре-
гламента. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию Шипуновского района  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. По телефону специалисты Администрации Шипуновского района дают исчерпы-
вающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специ-
алистами Администрации Шипуновского района при личном обращении в рабочее время (при-
ложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по сле-
дующим вопросам: 

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ком-
плектность (достаточность) представленных документов; 

2) источник получения документов, необходимых для представления муниципальной 
услуги; 

3) время приема и выдачи документов; 
4) сроки предоставления муниципальной услуги; 
5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принима-

емых в ходе предоставления муниципальной услуги.  
6) иные вопросы, входящие в компетенцию органа местного самоуправления, предостав-

ляющего муниципальную услугу. 
2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации Шипунов-

ского района в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны предста-
виться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином во-
просы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администра-
ции Шипуновского района, специалист информирует посетителя о невозможности предоставле-
ния сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы 
на поставленные вопросы. 

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момен-
та начала консультирования. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправ-
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ления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного само-
управления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории му-
ниципального образования. 

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

ления земельного участка» является: 
1) решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка; 
2) решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участ-

ка. 
2.4.2. Результатом предоставления подуслуги «Предоставление земельного участка» явля-

ется: 
1) подписание и направление договора купли-продажи земельного участка в 3-х экземпля-

рах; 
2) подписание и направление договора аренды земельного участка в 3-х экземплярах; 
3) решение об отказе в предоставлении земельного участка; 
4) решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, 

обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по 
продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения 
в органы государственной власти и подведомственные государственным органам органи-
зации, участвующие в ее предоставлении. 

2.5.1. Срок предоставления подуслуги «Предварительное согласование предоставления 
земельного участка» не должен превышать:  

30 дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка, в случае если результатом предоставления подуслуги является решение ор-
гана местного самоуправления об отказе в предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктами 1-4 пункта 2.12.1 Администра-
тивного регламента. В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с 
которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со 
статьей 3.5 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного ко-
декса Российской Федерации", срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более 
чем до 45 дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка»; 

60 дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка, в случае если результатом предоставления является решение органа местно-
го самоуправления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

37 дней с момента опубликования извещения, в случае если результатом предоставления 
подуслуги является решение органа местного самоуправления об отказе в предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктом 5 
пункта 2.12.1 Административного регламента. 

В срок предоставления подуслуги не входит период времени, в течение которого орган 
местного самоуправления приостанавливает рассмотрение заявления о предварительном согла-
совании предоставления земельного участка, в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4.1 Адми-
нистративного регламента. 

 
2.5.2. Срок предоставления подуслуги «Предоставление земельного участка» не дол-

жен превышать:  
30 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка, в случае ес-

ли результатом предоставления подуслуги является решение органа местного самоуправления об 
отказе в предоставлении земельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктами  
1-26 пункта 2.12.2 Административного регламента; 
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60 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка, в случае ес-
ли результатом предоставления подуслуги является подписание и направление органом местного 
самоуправления договора купли-продажи либо договора аренды земельного участка в 3-х экзем-
плярах; 

37 дней с момента опубликования извещения если результатом предоставления подуслуги 
является решение органа местного самоуправления об отказе в предоставлении земельного 
участка и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заклю-
чения договора аренды земельного участка. 

 
2.5.3. В срок, не превышающий 30 дней со дня поступления заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или заявления о предоставлении земельного 
участка, орган местного самоуправления обеспечивает опубликование извещения о предоставле-
нии земельного участка, для целей, указанных в заявлении (далее – «извещение»), в порядке, 
установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых ак-
тов уставом поселения, городского округа, по месту нахождения земельного участка и размеще-
ние извещения на официальном сайте муниципального образования в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 
 

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

совании предоставления земельного участка. 
2.5.4.1. В случае, если на дату поступления в орган местного самоуправления заявления о 

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

Решение о приостановлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка направляется органом местного самоуправления заяви-
телю. 

2.5.4.2. Основания для приостановления предоставления подуслуги «Предоставление зе-
мельного участка» отсутствуют. 

 
2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предостав-

ление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами:  
1) Конституцией Российской Федерации; 
2) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ; 
3) Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного ко-

декса Российской Федерации»; 
4) Федеральным законом от 24.07.2002 №101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйствен-

ного назначения»; 
5) Федеральным законом от 11.06.2003 №74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяй-

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

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
7) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»;  



6 
 

8) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 
9) Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный 

кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 
10) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
11) Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предостав-

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

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

13) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об 
утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 
Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государ-
ственных услуг»; 

14) Приказом Министерства экономического развития РФ от 27.11.2014 № 762 «Об 
утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме элек-
тронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бу-
мажном носителе» (Официальном интернет-портале правовой информации (www.pravo.gov.ru) 
18.02.2015); 

15) 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» («Официальный интернет-портал пра-
вовой информации» (www.pravo.gov.ru) 28.02.2015 г.); 

16) приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 №7 «Об утверждении порядка и 
способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или зе-
мельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по про-
даже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 
или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в госу-
дарственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной соб-
ственности, 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 использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их фор-
мату» 

17) Законом Алтайского края от 22.12.2015 № 123-ЗС «О реализации отдельных 
полномочий по распоряжению земельными участками, находящимися в государственной или 
муниципальной собственности» (далее – «Закон Алтайского края от 22.12.2015 № 123-ЗС») 

18) Уставом Администрации Шипуновского района; 
    17) Иными муниципальными правовыми актами. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представ-
лению заявителем, порядок их предоставления. 

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

предоставление земельного участка» является заявление о предварительном согласовании предо-
ставления земельного для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсоб-
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ного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства либо для осу-
ществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности (далее – «заявление о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка») (Приложение 5), представ-
ленное лично в орган местного самоуправления либо Многофункциональный центр, направлен-
ное посредством почтовой связи на бумажном носители, либо путем заполнения формы запроса, 
размещенной на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет, в том числе 
посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных или муници-
пальных услуг (функций), либо путем направления электронного документа в орган местного 
самоуправления на официальную электронную почту. 

 В заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка указы-
ваются: 

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

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также госу-
дарственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица 
в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогопла-
тельщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

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

4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование 
испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом; 

5) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, 
из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земель-
ного участка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если 
сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости;  

6) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа преду-
смотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса;  

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

проекта планировки территории, в случае, если земельный участок предоставляется для разме-
щения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом;  

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

является заявление о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного стро-
ительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 
дачного хозяйства либо осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности 
(далее – «заявление о предоставлении земельного участка») (Приложение 6), представленное 
лично в орган местного самоуправления либо Многофункциональный центр, направленное по-
средством почтовой связи на бумажном носители, либо путем заполнения формы запроса, раз-
мещенной на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет, в том числе по-
средством отправки через личный кабинет Единого портала государственных или муниципаль-
ных услуг (функций), либо путем направления электронного документа в орган местного само-
управления на официальную электронную почту. 

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

ряющего личность заявителя (для гражданина); 
2) наименование и место нахождения заявителя (юридического лица), а также государ-

ственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в 
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едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплатель-
щика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

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

смотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса; 
7) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) 

проекта планировки территории, в случае, если земельный участок предоставляется для разме-
щения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом; 

8) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.  
 
2.7.2. Перечень документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) 

лично:  
2.7.2.1. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

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

проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правитель-
ством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением 
документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведом-
ственного информационного взаимодействия: 

документ, подтверждающий личность заявителя, 
соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае если подано за-

явление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предостав-
лении земельного участка крестьянскому (фермерскому) хозяйству для осуществления его дея-
тельности; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заяв-
лением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается пред-
ставитель заявителя; 

3) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный уча-
сток предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой 
предстоит образовать такой земельный участок; 

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юри-
дического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если за-
явителем является иностранное юридическое лицо; 

 
2.7.2.2. К заявлению о предоставления земельного участка прилагаются следующие доку-

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

проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правитель-
ством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением 
документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведом-
ственного информационного взаимодействия: 

документ, подтверждающий личность заявителя; 
соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае если подано за-

явление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предостав-
лении земельного участка крестьянскому (фермерскому) хозяйству для осуществления его дея-
тельности; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заяв-
лением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается пред-
ставитель заявителя; 
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3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юри-
дического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если за-
явителем является иностранное юридическое лицо; 
 

2.7.3. Орган местного самоуправления запрашивает в порядке межведомственного взаи-
модействия документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка 
без проведения торгов, предусмотренные перечнем, установленным приказом Министерства 
экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня 
документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без прове-
дения торгов», и которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государствен-
ные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или орга-
нам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении государственных и 
муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами: 

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

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

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государ-
ственного реестра индивидуальных предпринимателей) о юридическом лице (индивидуальном 
предпринимателе), являющемся заявителем, в случае, если земельный участок, предназначен для 
ведения личного подсобного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяй-
ством его деятельности. 

Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены органом мест-
ного самоуправления посредством межведомственного информационного взаимодействия.  

 
2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр должен 

предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законо-
дательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.  

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяю-
щий 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 со-
ответствии с приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 №7. 

Заявление в форме электронного документа по выбору заявителя представляется в орган 
местного самоуправления: 

путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального 
образования в сети Интернет (далее – «официальный сайт»), в том числе посредством отправки 
через личный кабинет Единого портала государственных или муниципальных услуг (функций) 
или местного портала (при наличии); 

путем направления электронного документа в орган местного самоуправления на офици-
альную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).  

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рас-
смотрения заявления: 

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном 
обращении; 

в виде бумажного документа, который направляется органом местного самоуправления 
заявителю посредством почтового отправления; 
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в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который 
направляется органом местного самоуправления заявителю посредством электронной почты; 

в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заяви-
телю посредством электронной почты. 

Дополнительно в заявлении указывается способ предоставления результатов рассмотре-
ния заявления органом местного самоуправления в виде бумажного документа, который заяви-
тель получает непосредственно при личном обращении, либо который направляется органом 
местного самоуправления заявителю посредством почтового отправления, если результатом его 
рассмотрения является: 

решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка; 
подписание со стороны органа местного самоуправления договора купли-продажи, дого-

вора аренды земельного участка. 
Заявление в форме электронного документа может быть подписано по выбору заявителя 

(если заявителем является физическое лицо): 
электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявите-

ля). 
Заявление от имени юридического лица может быть заверено по выбору заявителя элек-

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

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых заявителем 

предусмотрено пунктами 2.7.2.1 – 2.7.2.2 Административного регламента. 
К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удо-

стоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем 
заявителя) в виде электронного образа такого документа, за исключением случаев, если заявле-
ние представляется посредством отправки через личный кабинет Единого портала государствен-
ных или муниципальных услуг (функций), а также если заявление подписано усиленной квали-
фицированной электронной подписью. 

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании 
доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого 
документа. 

Заявления и прилагаемые к ним документы посредством отправки через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) направляются в виде файлов в формате 
XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих счи-
тывание и контроль представленных данных. 

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

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

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в 
форматах PDF, TIF должно позволять в полном объёме прочитать текст документа и распознать 
реквизиты документа. 

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к за-
явлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации. 

Заявление, представленное с нарушением настоящего пункта, не рассматривается органом 
местного самоуправления. 
 

2.10. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или 
осуществления действий для получения муниципальной услуги. 
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Запрещается требовать от заявителя: 
Администрация Шипуновского района не вправе требовать от заявителя представление 

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

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

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении 
услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соот-
ветствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опублико-
ванной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

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

Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка, либо за-
явление о предоставлении земельного участка возвращается на основании пункта 3 статьи 39.15, 
пункта 3 статьи 39.17 Земельного кодекса РФ в следующих случаях если:  

заявление не соответствуют требованиям пунктов 2.7.1.1-2.7.1.2 Административного ре-
гламента; 

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

нистративного регламента. 
Электронная форма заявления, направленная с использованием сети «Интернет», с нару-

шением требований, предусмотренных пунктом 2.9. Административного регламента, органом 
местного самоуправления не рассматривается. 

 
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 
 
2.12.1. Основанием для отказа в предоставлении подуслуги «Предварительное согласова-

ние предоставления земельного участка» является: 
1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена, по основаниям, 
указанным пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации:  

1.1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или тре-
бованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Зе-
мельного кодекса Российской Федерации; 

1.2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование 
которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, об-
разуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения зе-
мельного участка, срок действия которого не истек; 

1.3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных 
статьей 11.9 Земельного кодекса требований к образуемым земельным участкам; 

1.4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту 
планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой 
природной территории; 
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1.5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой рас-
положения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межева-
ния территории; 
 

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заяви-
телю по основаниям, указанным в подпунктах 1-13, 15-19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного ко-
декса; 

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федераль-
ным законом «О государственном кадастре недвижимости», не может быть предоставлен заяви-
телю по основаниям, указанным в подпунктах 1-23 статьи 39.16 Земельного кодекса; 

 
4) в случаях, предусмотренных статьями 1,2 закона Алтайского края от 22.12.2015 № 123-

ЗС «О реализации отдельных полномочий по распоряжению земельными участками, находящи-
мися в государственной или муниципальной собственности»:  

1.1) в отношении земельного участка принято решение органа местного самоуправления о 
его образовании (формировании) с целью проведения аукциона или решение о проведении аук-
циона; 

1.2) в отношении земельного участка принято решение органа местного самоуправление 
об отборе земельных участков для последующего их предоставления жилищно-строительным 
кооперативам; 

1.3) земельный участок включен в перечень земельных участков, предоставляемых для 
индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства гражда-
нам в соответствии с законом Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном предостав-
лении в собственность земельных участков»; 

1.4) площадь земельного участка не соответствует предельным максимальным и мини-
мальным размерам земельного участка, установленным градостроительными регламентами, 
нарушены требования нормативов градостроительного проектирования, строительных норм и 
правил, устанавливающих нормы отвода земель для конкретных видов деятельности; 

1.5) наличие обеспечительных мер, наложенных в отношении земельного участка; 
1.6) наличие судебного спора о правах на земельный участок, объект недвижимости, рас-

положенный на земельном участке, судебного спора о границах и площади земельного участка и 
(или) смежных с ним земельных участков; 

1.7) земельного участка или части земельного участка находятся в границах зон с особы-
ми условиями использования, зон градостроительных ограничений и иных территорий, в кото-
рых в соответствии с действующим законодательством не допускается и (или) ограничивается 
размещение объекта либо осуществление деятельности, указанной в заявлении в качестве цели 
предоставления земельного участка; 

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

2.12.2. Основанием для отказа в предоставлении подуслуги «Предоставление земельного 
участка» является: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответ-
ствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без 
проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предо-
ставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожиз-
ненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о 
предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о 
предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Зе-
мельного кодекса; 
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3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предо-
ставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, са-
доводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального 
жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой неком-
мерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок отно-
сится к имуществу общего пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке рас-
положены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражда-
нам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооруже-
ние, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сер-
витута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Зе-
мельного кодекса. Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного 
участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого 
объекта незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке рас-
положены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государ-
ственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том 
числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на 
условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правооб-
ладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строитель-
ства; 

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

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок явля-
ется зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель 
обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бес-
срочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвоз-
мездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земель-
ного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервиро-
вания; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок распо-
ложен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о разви-
тии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении зе-
мельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта неза-
вершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель 
такого земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок распо-
ложен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о разви-
тии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отно-
шении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за ис-
ключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов фе-
дерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с за-
явлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на 
строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок обра-
зован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении 
территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной 
документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального 
значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением 
случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с ко-
торым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроен-
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ной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных 
объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок явля-
ется предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунк-
том 19 статьи 39.11 Земельного кодекса; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, по-
ступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 
Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения 
договора его аренды при условии, что заинтересованным лицом обеспечено выполнение кадаст-
ровых работ в целях образования земельного участка в соответствии с утвержденным проектом 
межевания территории или утвержденной в соответствии с подпунктом 3 пункта 4 статьи 39.11 
Земельного кодекса Российской Федерации схемой расположения земельного участка, и уполно-
моченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, 
предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опуб-
ликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса 
извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строитель-
ства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использова-
ния такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за 
исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом 
планировки территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном 
Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных 
для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, 
если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 
пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного 
участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, са-
доводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным зако-
нодательством; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в со-
ответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документа-
цией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 
объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предостав-
лении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 
предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой 
Российской Федерации, государственной программой Алтайского края и с заявлением о предо-
ставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих зда-
ния, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 
20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не 

установлен вид разрешенного использования; 
21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не 

отнесен к определенной категории земель; 
22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, при-

нято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не 
истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 
решении лицо; 

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

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат 
уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимо-
сти»; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превыша-
ет его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания терри-
тории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных количе-
ственных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой 
земельный участок образован, более чем на десять процентов; 

26) в случаях, предусмотренных статьями 1, 3 закона Алтайского края от 22.12.2015 № 
123-ЗС «О реализации отдельных полномочий по распоряжению земельными участками, нахо-
дящимися в государственной или муниципальной собственности»: 

1.1) наличие принятого в отношении земельного участка решения уполномоченного орга-
на о его образовании (формировании) с целью проведения аукциона или решения о проведении 
аукциона; 

1.2) наличие принятого в отношении земельного участка решения уполномоченного орга-
на об отборе земельных участков для последующего их предоставления жилищно-строительным 
кооперативам; 

1.3) включение земельного участка в перечень земельных участков, предоставляемых для 
индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства гражда-
нам в соответствии с законом Алтайского края от 16.12.2002 № 88-ЗС «О бесплатном предостав-
лении в собственность земельных участков» и законом Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС 
«О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»; 

1.4) несоответствие площади земельного участка предельным максимальным и минималь-
ным размерам земельного участка, установленным градостроительными регламентами, наруше-
ние требований нормативов градостроительного проектирования, строительных норм и правил, 
устанавливающих нормы отвода земель для конкретных видов деятельности; 

1.5) наличие обеспечительных мер, наложенных в отношении земельного участка; 
1.6) наличие судебного спора о правах на земельный участок, объект недвижимости, рас-

положенный на земельном участке, судебного спора о границах и площади земельного участка и 
(или) смежных с ним земельных участков; 

1.7) нахождение земельного участка или части земельного участка в границах зон с осо-
быми условиями использования, зон градостроительных ограничений и иных территорий, в ко-
торых в соответствии с действующим законодательством не допускается и (или) ограничивается 
размещение объекта либо осуществление деятельности, указанной в заявлении в качестве цели 
предоставления земельного участка; 

1.8) наличие в отношении земельного участка ранее поданного заявления иных лиц о его 
предоставлении, за исключением случаев, предусмотренных подпунктами 1-7, 9 пункта 2 статьи 
39.3 и подпунктами 5-11, 13, 13.1, 23.1, 31, 32 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Россий-
ской Федерации;  

1.9) наличие установленного пересечения границ земельного участка с границами иного 
земельного участка, за исключением случая если право на такой земельный участок ранее заре-
гистрировано в установленном федеральным законодательством порядке. 

 
27) в случае, предусмотренном подпунктом 1 пункта 7 статьи 39.18 Земельного кодекса: 

поступление в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, кре-
стьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе для целей, указанных в 
заявлении: 
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2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги опреде-
ляются Администрацией Шипуновского района самостоятельно на основании соответствующих 
нормативных правовых актов муниципального образования. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.15. 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. 

 
2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Регистрация документов, поданных заявителем, в том числе в электронном виде, 

осуществляется в день приема. 
2.17. 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. 

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

ского района; 
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципаль-

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

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

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

факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования струк-
турного подразделения Администрации Шипуновского района, ответственного за его исполне-
ние, и т.п. осуществляет специалист Администрации Шипуновского района. 

2.17.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-
мационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформ-
ления документов. 

2.17.5. На информационных стендах Администрации Шипуновского района 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 Шипуновского района, предоставляющего му-
ниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 
4) место нахождения Администрации Шипуновского района, предоставляющего муници-

пальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и ор-
ганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 
6) адрес электронной почты Администрации Шипуновского района, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправле-
ния и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 
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7) адрес официального интернет-сайта Администрации Шипуновского района, предостав-
ляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного само-
управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 
9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администра-

ции Шипуновского района, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.17.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, 

столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможно-
сти для размещения в здании. 

2.17.7. 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. 

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

 
Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 
Целевое значе-
ние показателя  

1. Своевременность 

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

90-95% 

                                                                     2. Качество 

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

90-95% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о по-
рядке 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 за-
явителей по данному виду услуг 

0,2-0,1% 

4.2. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжа-
лования 

90-95% 

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

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

5. Вежливость 

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

 
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-

пальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме. 

2.19.1. Администрация Шипуновского района обеспечивает возможность получения за-
явителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-
сайте Администрации Шипуновского района(shipunovo.ru), интернет-сайте Многофункциональ-
ного центра, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 
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2.19.2. Администрация Шипуновского района обеспечивает возможность получения и 
копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации Шипуновского 
района, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм 
заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в 
электронном виде. 

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

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

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

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

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются об-
разцы заполнения заявления. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Орган местного самоуправления обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса в соответствии с пунктом под-
пунктом «б» пункта 3.1.1.3 и подпунктом «б» пункта 3.2.1.1 Административного регламента; 

4) Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
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Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю орга-
ном местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующего действия, с использованием средств Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в Личном 
кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг информация о 
ходе предоставления муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на элек-
тронную почту заявителя.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляет-
ся: 

а) уведомление о приеме и регистрации запроса содержащее сведения о факте приема 
запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления услуги; 

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

5) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа 
(организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или 
муниципального служащего. 

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

2.19.4. Администрация Шипуновского района обеспечивает возможность получения и 
копирования заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги в электронном виде. 

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

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных проце-

дур в электронной форме 
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 настоящего 
Административного регламента. 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении подуслуги «Предвари-
тельное согласование предоставления земельного участка». 

Предоставление подуслуги «Предварительное согласование предоставления земельного 
участка» включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 
2) рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов; опубликование 

извещения о предоставлении земельного участка; принятие решения об отказе в предваритель-
ном согласовании предоставления земельного участка; решения о приостановлении срока рас-
смотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка; ре-
шения о возврате заявления; информирование и направление результата административной про-
цедуры; 

3) принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка; 
решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка по осно-
ваниям, предусмотренным подпунктом 5 пункта 2.12.1 Административного регламента; инфор-
мирование и направление результата предоставления административной процедуры; 

 
3.1.1. Прием заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка и документов, их регистрация. 
3.1.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной проце-

дуры. 
В случае если испрашиваемый земельный участок не образован или границы земельного 

участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном ка-
дастре недвижимости», основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
личное обращение заявителя в орган местного самоуправления, Многофункциональный центр с 
заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, либо направ-
ление заявления с использованием почтовой связи, через Многофункциональный центр или в 
электронной форме путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте му-
ниципального образования в сети «Интернет», в том числе посредством отправки через личный 
кабинет Единого портала государственных или муниципальных услуг (функций), либо путем 
направления электронного документа в орган местного самоуправления на официальную элек-
тронную почту. 

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

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

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом органа мест-
ного самоуправления, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – «специалист»).  

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

а) При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, 
ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя за-
явителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных доку-
ментов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым доку-
ментам; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера уведомления о приеме заявления, сведений о заявителе, иных необходимых све-



21 
 
дений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в ор-
ган местного самоуправления; 

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

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

ку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, 
наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки 
предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшем документы и иные сведения, суще-
ственные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, 
оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявите-
лю, второй остается в органе местного самоуправления. При обращении заявителя почтой рас-
писка в приеме документов не формируется. 

При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии 
документов, заверенных в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем 
документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъяв-
ляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 
лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится 
немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. 
При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответ-
ствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и доку-
ментов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муници-
пальной услуги. 

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

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

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС элек-
тронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя за-
явителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных доку-
ментов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым доку-
ментам, в том числе требованиям, предусмотренным пунктом 2.9 Административного регламен-
та; 

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

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

поступили с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регла-
мента, направляет уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии 
с которым должно быть представлено заявление в электронной форме (далее – «уведомление о 
допущенных нарушениях»). 

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и направляет со-
ответствующее уведомление в Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций). 
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При наличии оснований для отказа в регистрации заявления, специалист, ответственный 
за прием и регистрацию заявления незамедлительно информирует о принятом решении с указа-
нием оснований принятия данного решения. 

Информирование заявителя о регистрационном номере заявления либо о принятом реше-
нии об отказе в регистрации заявления происходит через Личный кабинет Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций). 

После принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным на предо-
ставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на Едином пор-
тале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято в ра-
боту ведомством/заявление принято к рассмотрению». 

После регистрации заявление направляется в структурное подразделение, ответственное 
за предоставление муниципальной услуги. 

в) При обращении заявителя в орган местного самоуправления в электронной форме пу-
тем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального образова-
ния в сети «Интернет», либо посредством направления электронного документа в орган местного 
самоуправления на официальную электронную почту, специалист: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя за-
явителя); 

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

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

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера запроса, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с по-
рядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправле-
ния; 

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

ступили с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регла-
мента, направляет уведомление о допущенных нарушениях. 

г) При обращении заявителя через Многофункциональный центр специалист Многофунк-
ционального центра принимает документы от заявителя и передает в орган местного самоуправ-
ления в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодей-
ствии.  

Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в Многофункциональный 
центр копии документов, заверенных в установленном порядке.  

В случае, если заявителем представлены копии документов, не заверенные в установлен-
ном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Сверка произ-
водится в присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заяви-
телю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия ори-
гиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр 
гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.  

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

Специалист Администрации Шипуновского района, ответственный за прием и регистра-
цию, принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует 
их в журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправле-
ния.  

В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель до-
полнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных дан-
ных;  

3.1.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 
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1) При представлении заявителем заявления лично (направлении почтой) – прием, реги-
страция заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий адми-
нистративной процедуры – 30 минут с момента подачи в орган местного самоуправления заявле-
ния с комплектом документов.  

2) При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения фор-
мы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет, 
в том числе посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных или 
муниципальных услуг (функций) либо путем направления электронного документа в орган мест-
ного самоуправления 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 за-
явлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в орган 
местного самоуправления.  

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

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

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

3) При представлении заявителем заявления через Многофункциональный центр – прием и 
регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный 
срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из 
Многофункционального центра в орган местного самоуправления заявления с прилагаемыми до-
кументами. 

3.1.2. Рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов; опубли-
кование извещения о предоставлении земельного участка; подготовка решения об отказе в 
предварительном согласовании предоставления земельного участка; решения о приоста-
новлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка; решения о возврате заявления; информирование и направление ре-
зультата предоставления административной процедуры. 

 
3.1.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов 

является назначение уполномоченного специалиста и поступление к нему комплекта 
документов. 

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

для возврата заявления, в соответствии с пунктом 2.11 Административного регламента;  
для приостановления срока рассмотрения заявления, в соответствии с пунктом 2.5.4.1 Ад-

министративного регламента;  
для отказа в предоставлении подуслуги по основаниям, предусмотренным подпунктами 1-4 

пункта 2.12.1 Административного регламента.  
В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в распоряжении гос-

ударственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при 
необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о 
поступлении заявления в ЕИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодей-
ствия. 
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3.1.2.3. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе по-
лученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист: 

1) подготавливает проект извещения в порядке, установленном для официального опубли-
кования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, 
по месту нахождения земельного участка и размещает извещение на официальном сайте, а также 
на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»; 

2) подготавливает проект решения об отказе в предварительном согласовании предоставле-
ния земельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктами 1-4 пункта 2.12.1 Адми-
нистративного регламента; 

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

4) подготавливает проект решения о приостановлении срока рассмотрения заявления при 
наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.5.4.1 Административного регламента. 

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

3.1.2.4. Результатом выполнения административного действия данной административной 
процедуры является подготовленные проекты: 

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

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

3.1.2.5. Подготовленные уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченны-
ми должностными лицами проекты извещения, решения об отказе в предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка, решения о приостановлении срока рассмотрения заяв-
ления, решения о возврате заявления передаются на подпись руководителю органа местного са-
моуправления. 

3.1.2.6. Руководитель органа местного самоуправления рассматривает представленные до-
кументы, согласовывает проект извещения, подписывает решение об отказе в предварительном 
согласовании предоставления земельного участка, решение о приостановлении срока рассмотре-
ния заявления, решение о возврате заявления. 

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

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

обеспечивает опубликования извещения в порядке, установленном для официального опуб-
ликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского 
округа, по месту нахождения земельного участка и размещает его на официальном сайте Россий-
ской Федерации для размещения информации о проведении торгов, а также на официальном сай-
те органа местного самоуправления в сети «Интернет»;  

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

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результа-
та муниципальной услуги лично. 

3.1.2.8. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением 
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результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» за-
явителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).  

При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может быть также направлено 
на электронную почту заявителя. 

3.1.2.9. При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения 
формы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального образования в сети Интер-
нет либо путем направления электронного документа в орган местного самоуправления на офи-
циальную электронную почту орган местного самоуправления в срок, указанный в пункте 3.1.2.7 
Административного регламента направляет результат предоставления услуги одним из способов, 
указанным в заявлении. 

3.1.2.10. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
орган местного самоуправления:  

1) в срок, указанный в пункте 3.1.2.7 Административного регламента, направляет решение 
об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, решение о при-
остановлении срока рассмотрения заявления, решение о возврате заявления в Многофункцио-
нальный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий 
документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке в заявле-
нии о получении результата услуги в Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.1.2.7 Административного 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 Многофункциональ-
ный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указыва-
ет дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в органе местного само-
управления). 

3.1.2.11. Заявителю передаются документы, подготовленные органом местного самоуправ-
ления по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие 
возврату заявителю по завершению предоставления подуслуги (при наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъ-
явлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномо-
чия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указы-
ваются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

3.1.2.12. Результатом выполнения административной процедуры является: 
1) опубликование извещения в порядке, установленном для официального опубликования 

(обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, по ме-
сту нахождения земельного участка и размещает его на официальном сайте Российской Федера-
ции для размещения информации о проведении торгов, а также на официальном сайте органа 
местного самоуправления в сети «Интернет»; 

2) выдача (направление) решения об отказе в предварительном согласовании предоставле-
ния земельного участка; 

3) выдача (направление) решения о приостановлении срока рассмотрения заявления о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка; 

4) выдача (направление) решения о возврате заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка. 

 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превы-

шать 30 дней. 
В указанный срок не входит период времени, в течении которого орган местного само-

управления приостанавливает рассмотрение заявления о предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка, в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4.1 Административного 
регламента. 
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Максимальный срок для выдачи решения о возврате заявления о предварительном согласо-
вании предоставления земельного участка не может превышать 10 дней со дня поступления заяв-
ления в орган местного самоуправления.  

Максимальный срок для направления уведомления о допущенных нарушениях не должен 
превышать 5 рабочих дней. 

 
3.1.3. Принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка; решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка 
по основаниям, предусмотренным подпунктом 5 пункта 2.12.1 Административного регламента; 
информирование и направление результата предоставления административной процедуры. 

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является опубликование ор-
ганом местного самоуправления извещения о предоставлении земельных участков, в котором, в 
том числе содержится информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, 
заинтересованных в предоставлении земельного участка, в течении 30 дней со дня опубликова-
ния извещения подавать заявление о намерении участвовать в аукционе по продаже такого зе-
мельного участка  или аукционе на право заключения договора аренды такого земельного участ-
ка. 

3.1.3.2. Если по истечении 30 дней со дня опубликования извещения от граждан, крестьян-
ских (фермерских) хозяйств не поступили заявления о намерении участвовать в аукционе упол-
номоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения о предварительном согласо-
вании предоставления земельного участка при условии, что испрашиваемый земельный участок 
предстоит образовать или его границы, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным за-
коном «О государственном кадастре недвижимости». 

3.1.3.3. Лицо, в отношении которого было принято решение о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка, обеспечивает выполнение кадастровых работ, необхо-
димых для образования испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ. 

Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка является ос-
нованием для предоставления земельного участка без проведения торгов, в порядке, предусмот-
ренном статьей 39.17 Земельного кодекса. Срок действия решения о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка составляет два года. 

3.1.3.4. В случае поступления в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений 
иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе упол-
номоченный специалист в течении семи дней со дня поступления этих заявлений осуществляет 
подготовку проекта решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка в соответствии с подпунктом 5 пункта 2.12.1 Административного регламента.  

В этом случае орган местного самоуправления обеспечивает образование испрашиваемого 
земельного участка или уточнение его границ и принимает решение о проведении аукциона по 
продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка. 

3.1.3.5. Подготовленные уполномоченным специалистом проекты решений с приложенны-
ми документами направляются на согласование уполномоченным должностным лицам в соот-
ветствии с порядком делопроизводства. 

3.1.3.6. Результатом выполнения административного действия является подготовка проекта 
решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проекта ре-
шения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

3.1.3.7. Подготовленные уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченны-
ми должностными лицами проекты решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка, решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка передаются на подпись руководителю органа местного самоуправления. 

3.1.3.8. Руководитель органа местного самоуправления рассматривает представленные до-
кументы, подписывает решение о предварительном согласовании предоставления земельного 
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участка либо решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 
участка. 

Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен 
превышать тридцати дней со дня опубликования извещения. 

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит 
образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федераль-
ного закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Фе-
дерации», указанный срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем до 45 
дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка. 

В случае если результатом административной процедуры является принятие решения орга-
на местного самоуправления об отказе в предварительном согласовании максимальный срок 
процедуры не должен превышать 37 дней со дня опубликования извещения.  

3.1.3.9. Уполномоченный специалист не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия 
одного из указанных в пункте 3.1.3.8 Административного регламента решений выдает или 
направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр заяви-
телю документ, подтверждающий принятие данного решения.  

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результа-
та муниципальной услуги лично. 

3.1.3.10. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получени-
ем результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» 
заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по вы-
бору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения. 

3.1.3.11. При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения 
формы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального образования в сети «Ин-
тернет» либо путем направления электронного документа в орган местного самоуправления на 
официальную электронную почту орган местного самоуправления в срок, указанный в пункте 
3.1.3.9 Административного регламента направляет результат предоставления услуги одним из 
способов, указанным в заявлении. 

3.1.3.12. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
орган местного самоуправления:  

1) в срок, указанный в пункте 3.1.3.9 Административного регламента, направляет решение о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, решение об отказе в предва-
рительном согласовании предоставления земельного участка в Многофункциональный центр, 
который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявите-
лю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении 
результата услуги в Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.1.3.9 Административного 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 Многофункциональ-
ный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указыва-
ет дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в органе местного само-
управления). 

3.1.3.13. Заявителю передаются документы, подготовленные органом местного самоуправ-
ления 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 предъ-
явлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномо-
чия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указы-
ваются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

3.1.3.14. Результатом выполнения административной процедуры является: 
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1) решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка. Макси-
мальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 60 дней со дня 
направления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка; 

2) решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 67 дней со 
дня направления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участ-
ка. 

В указанный срок не входит период времени, в течении которого орган местного само-
управления приостанавливает рассмотрение заявления о предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка, в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4.1 Административного 
регламента. 
 
 

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении подуслуги «Предо-
ставление земельного участка». 

Подуслуга «Предоставление земельного участка» включает в себя следующие администра-
тивные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 
2) рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов; опубликование 

извещения о предоставлении земельного участка; подготовка решения об отказе в предоставле-
нии земельного участка; решения о возврате заявления; информирование и направление резуль-
тата предоставления административной процедуры; 

3) подписание договора купли-продажи или договора аренды земельного участка; принятие 
решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона и о проведе-
нии аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора арен-
ды земельного участка; информирование и направление результата предоставления администра-
тивной процедуры; 

3.2.1. Прием заявления о предоставлении земельного участка и документов, их регистрация. 
3.2.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной проце-

дуры. 
В случае если не требуется образование испрашиваемого земельного участка или уточнение 

его границ основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное об-
ращение заявителя в орган местного самоуправления, Многофункциональный центр с заявлени-
ем о предоставлении земельного участка, либо направление заявления с использованием почто-
вой связи, через Многофункциональный центр или в электронной форме путем заполнения фор-
мы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального образования в сети « Интер-
нет», в том числе посредством отправки через личный кабинет Единого портала государствен-
ных или муниципальных услуг (функций), либо путем направления электронного документа в 
орган местного самоуправления на официальную электронную почту. 

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

3.2.1.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного 
действия, входящего в состав административной процедуры. 

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом органа мест-
ного самоуправления, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – «специалист»).  

3.2.1.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

а) При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, 
ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, при приеме заявления:  



29 
 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя за-
явителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных доку-
ментов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым доку-
ментам; 

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

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

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

ку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, 
наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки 
предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшем документы и иные сведения, суще-
ственные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, 
оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявите-
лю, второй остается в органе местного самоуправления. При обращении заявителя почтой рас-
писка в приеме документов не формируется. 

При личном обращении заявитель в праве по собственной инициативе представлять копии 
документов, заверенных в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем 
документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъяв-
ляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 
лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится 
немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. 
При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответ-
ствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и доку-
ментов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муници-
пальной услуги. 

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

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

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС элек-
тронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя за-
явителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных доку-
ментов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым доку-
ментам, в том числе требованиям, предусмотренным пунктом 2.9 Административного регламен-
та;  

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

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

поступили с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регла-
мента, направляет уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии 
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с которым должно быть представлено заявление в электронной форме (далее – «уведомление о 
допущенных нарушениях»). 

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

При наличии оснований для отказа в регистрации заявления, специалист, ответственный 
за прием и регистрацию заявления незамедлительно информирует о принятом решении с указа-
нием оснований принятия данного решения. 

Информирование заявителя о регистрационном номере заявления либо о принятом реше-
нии об отказе в регистрации заявления происходит через Личный кабинет Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций). 

После принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным на предо-
ставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на Едином пор-
тале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято в ра-
боту ведомством/заявление принято к рассмотрению». 

После регистрации заявление направляется в структурное подразделение, ответственное 
за предоставление муниципальной услуги. 

в) При обращении заявителя в орган местного самоуправления в форме электронного за-
явления путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального 
образования в сети Интернет, либо посредством направления электронного документа в орган 
местного самоуправления на официальную электронную почту специалист: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя за-
явителя); 

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

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

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты 
приема, номера запроса, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с по-
рядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправле-
ния; 

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

ступили с нарушением требований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регла-
мента, направляет уведомление о допущенных нарушениях. 

г) При обращении заявителя через Многофункциональный центр специалист Многофунк-
ционального центра принимает документы от заявителя и передает в орган местного самоуправ-
ления в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодей-
ствии.  

Заявитель в праве по собственной инициативе представлять в Многофункциональный 
центр копии документов, заверенных в установленном порядке.  

В случае, если заявителем представлены копии документов, не заверенные в установлен-
ном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Сверка произ-
водится в присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заяви-
телю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия ори-
гиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр 
гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.  

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

Специалист Администрации Шипуновского района, ответственный за прием и регистра-
цию, принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует 
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их в журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправле-
ния.  

В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель до-
полнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных дан-
ных;  

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

страция заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий адми-
нистративной процедуры – 30 минут с момента подачи в орган местного самоуправления заявле-
ния с комплектом документов.  

2) При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения фор-
мы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет, 
в том числе посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных или 
муниципальных услуг (функций) –  

 либо путем направления электронного документа в орган местного самоуправления 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 за-
явлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в орган 
местного самоуправления.  

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

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

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

 
3) При представлении заявителем заявления через Многофункциональный центр – прием и 

регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный 
срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из 
Многофункционального центра в орган местного самоуправления заявления с прилагаемыми до-
кументами. 

 
3.2.2. Рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов; опубликова-

ние извещения о предоставлении земельного участка; подготовка решения об отказе в предо-
ставлении земельного участка; решения о возврате заявления; информирование и направление 
результата предоставления административной процедуры. 

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

3.2.2.2. Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с даты поступления за-
явления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для 
возврата заявления, в соответствии с пунктом 2.11 Административного регламента, а также ос-
нований для отказа в предоставлении подуслуги по основаниям, предусмотренным подпунктами 
1-26 пункта 2.12.2 Административного регламента.  

В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в распоряжении гос-
ударственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при 
необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о 



32 
 
поступлении заявления в ЕИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодей-
ствия. 

3.2.2.3. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе по-
лученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист: 

1) подготавливает проект извещения в порядке, установленном для официального опубли-
кования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, 
по месту нахождения земельного участка и размещает извещение на официальном сайте, а также 
на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»; 

2) подготавливает проект решения об отказе в предоставлении земельного участка при 
наличии оснований, предусмотренных подпунктами 1-26 пункта 2.12.2 Административного ре-
гламента; 

3) подготавливает проект решения о возврате заявления с указанием причин возврата за-
явления, при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 Административного регламен-
та. 

Проекты решений об отказе в предоставлении земельного участка и возврате заявления 
должны быть обоснованным и содержать все основания для отказа (возврата).  

Проекты извещения и решений с приложенными документами направляются на согласова-
ние уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства. 

3.2.2.4. Результатом выполнения административного действия является подготовка проекта 
извещения, решения об отказе в предоставлении земельного участка, решения о возврате заявле-
ния. 

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать два-
дцати четырёх дней.  

Максимальный срок для подготовки проекта решения о возврате заявления не должен пре-
вышать четырех дней со дня его регистрации. 

3.2.2.5. Подготовленные уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченны-
ми должностными лицами проект извещения, проект решения об отказе в предоставлении зе-
мельного участка, проект решения о возврате заявления передаются на подпись руководителю 
органа местного самоуправления. 

3.2.2.6. Руководитель органа местного самоуправления рассматривает представленные до-
кументы, согласовывает проект извещения, подписывает решение об отказе в предоставлении 
земельного участка, решение о возврате заявления. 

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

3.2.2.7. Уполномоченный специалист не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия 
одного из указанных в пункте 3.2.2.6 Административного регламента решений обеспечивает 
опубликования извещения в порядке, установленном для официального опубликования (обнаро-
дования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, по месту 
нахождения земельного участка и размещает его на официальном сайте Российской Федерации 
для размещения информации о проведении торгов, а также на официальном сайте органа местно-
го самоуправления в сети «Интернет»; выдает или направляет по адресу, указанному в заявле-
нии, либо через Многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие 
одного из указанных решений.  

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результа-
та муниципальной услуги лично. 

3.2.2.8. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением 
результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» за-
явителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору 
заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения. 

3.2.2.9. При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения 
формы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального образования в сети «Ин-
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тернет» либо путем направления электронного документа в орган местного самоуправления на 
официальную электронную почту орган местного самоуправления в срок, указанный в пункте 
3.2.2.7 Административного регламента направляет результат предоставления услуги одним из 
способов, указанным в заявлении. 

3.2.2.10. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
орган местного самоуправления:  

1) в срок, указанный в пункте 3.2.2.7 Административного регламента, направляет решение 
об отказе в предоставлении земельного участка, решение о возврате заявления в Многофункцио-
нальный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий 
документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке в заявле-
нии о получении результата услуги в Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.2.2.7 Административного 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 Многофункциональ-
ный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указыва-
ет дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в органе местного само-
управления). 

3.2.2.11. Заявителю передаются документы, подготовленные органом местного самоуправ-
ления 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 предъ-
явлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномо-
чия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указы-
ваются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

3.2.2.12. Результатом выполнения административной процедуры является: 
1) опубликование извещения о предоставлении земельного участка; 
2) выдача (направление) решения об отказе в предоставления земельного участка; 
3) выдача решения (направление) о возврате заявления о предоставлении земельного участ-

ка. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превы-

шать тридцати дней. 
Максимальный срок для направления решения о возврате заявления не должен превышать 

десяти дней со дня поступления заявления. 
Максимальный срок для направления уведомления о допущенных нарушениях не должен 

превышать 5 рабочих дней. 
3.2.3. Подписание договора купли-продажи или договора аренды земельного участка; при-

нятие решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона и о про-
ведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка; информирование и направление результата предоставления админи-
стративной процедуры. 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является опубликование ор-
ганом местного самоуправления извещения о предоставлении земельных участков, в котором в 
том числе, содержится информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, 
заинтересованных в предоставлении земельного участка, в течении 30 дней со дня опубликова-
ния извещения подавать заявление о намерении участвовать в аукционе по продаже такого зе-
мельного участка или аукционе на право заключения договора аренды такого земельного участ-
ка. 

3.2.3.2. Если по истечении 30 дней со дня опубликования извещения от граждан, крестьян-
ских (фермерских) хозяйств не поступили заявления о намерении участвовать в аукционе упол-
номоченный специалист осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта 
договора аренды земельного участка в трех экземплярах (при условии, что не требуется образо-
вание или уточнение испрашиваемого земельного участка). 



34 
 

3.2.3.3. В случае поступления в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений 
от иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе 
уполномоченный специалист в течении семи дней со дня поступления этих заявлений осуществ-
ляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения 
аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведе-
нии аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора арен-
ды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка.  

3.2.3.4. Подготовленные уполномоченным специалистом проекты решений с приложенны-
ми документами направляются на согласование уполномоченным должностным лицам в соот-
ветствии с порядком делопроизводства. 

3.2.3.5. Результатом выполнения административного действия данной административной 
процедуры является подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды 
земельного участка в трех экземплярах либо проекта решение об отказе в предоставлении зе-
мельного участка без проведения аукциона и о проведении аукциона по продаже земельного 
участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка.  

3.2.3.6. Подготовленные уполномоченным специалистом и согласованные уполномоченны-
ми должностными лицами проект договора купли-продажи или договора аренды земельного 
участка либо проект решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения 
аукциона и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право за-
ключения договора аренды земельного участка передаются на подпись руководителю органа 
местного самоуправления. 

3.2.3.7. Руководитель органа местного самоуправления рассматривает представленные до-
кументы, подписывает договор купли-продажи или договор аренды земельного участка, решение 
об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с 
заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земель-
ного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, 
указанных в заявлении о предоставлении земельного участка. 

3.2.3.8. Уполномоченный специалист не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия 
одного из указанных в пункте 3.2.3.7 Административного регламента решений выдает или 
направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр заяви-
телю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.  

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результа-
та муниципальной услуги лично. 

3.2.3.9. 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» за-
явителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору 
заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения. 

3.2.3.10. При представлении заявителем заявления в электронной форме путем заполнения 
формы запроса, размещенной на официальном сайте муниципального образования в сети Интер-
нет либо путем направления электронного документа в орган местного самоуправления на офи-
циальную электронную почту орган местного самоуправления в срок, указанный в пункте 3.2.3.8 
Административного регламента направляет результат предоставления услуги одним из способов, 
казанным в заявлении. 

3.2.3.11. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр 
орган местного самоуправления:  

1) в срок, указанный в пункте 3.2.3.8 Административного регламента, направляет результат 
предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр, который сообщает о 
принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обраще-
нии в Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в 
Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.2.3.8 Административного регламента, сообщает о принятом 
решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении 
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либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в Многофункциональ-
ный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указыва-
ет дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в органе местного само-
управления). 

3.2.3.12. Заявителю передаются документы, подготовленные органом местного самоуправ-
ления по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие 
возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо представителю заявителя при предъявле-
нии документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя по получению документов от имени заявителя. 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указы-
ваются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

3.2.3.13. Результатом выполнения административной процедуры является: 
1) подписание и направление договора купли-продажи земельного участка либо договора 

аренды земельного участка в трех экземплярах. Максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры не должен превышать 60 дней со дня поступления заявления о предоставле-
нии земельного участка; 

3) решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, 
обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по 
продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка. Максимальный 
срок выполнения административной процедуры не должен превышать 67 дней со дня поступле-
ния заявления о предоставлении земельного участка. 

Проекты договора купли-продажи, договора аренды земельного участка должны быть под-
писаны заявителем и представлены в орган местного самоуправления не позднее чем в течении 
30 дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров. 

3.2.4. Выполнение органом местного самоуправления административных процедур, указан-
ных в подпунктах 4-6 пункта 3.2 Административного регламента осуществляется в соответствии 
с правилами и сроками, предусмотренными пунктами 3.1.4-3.1.6 Административного регламента. 

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме теку-

щего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами органа 
местного самоуправления положений Административного регламента, плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений Административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой 
администрации муниципального образования, руководителем органа местного самоуправления и 
начальником структурного подразделения органа местного самоуправления. 

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

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предостав-
лением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические 
проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы) администра-
ции муниципального образования. 
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Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления Алтай-
ского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-
ществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

Персональная ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за-
крепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации. 
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра3, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным 
центром в установленном законом порядке, а также их должностных лиц, муници-

пальных служащих, работников 
 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-
ствий (бездействия) Администрации Шипуновского района, должностных лиц Администрации 
Шипуновского района либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной 
услуги, а также право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

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

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

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

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муници-
пальными 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; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации законами, иными нормативными правовыми актами Алтай-
ского края и муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми 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; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления му-
ниципальной услуги; 
                                                 
3 На Многофункциональный центр не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»  
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9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными пра-
вовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами. 

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 в орган местного самоуправления, Многофункциональный центр либо в со-
ответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся 
учредителем Многофункционального центра (далее – учредитель Многофункционального цен-
тра).  

Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя органа местного самоуправле-
ния направляется главе Шипуновского района. 

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

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, офи-
циальный сайт органа местного самоуправления, Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал 
федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставле-
нии государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными слу-
жащими (далее – «портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. 

 
5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
а) официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 
б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); 
в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru). 
 
5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного самоуправления, 

в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на по-
лучение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где за-
явителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги. 
5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удо-

стоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В ка-
честве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявите-
ля, может быть представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации; 

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

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Админи-
стративного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанно-
го электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 
при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
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5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в орган местного 
самоуправления обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Управлении. 
5.10. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, Многофункци-
онального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) кото-
рых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физи-
ческого 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, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, работника Мно-
гофункционального центра; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-
ствием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального 
центра, работника Многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 
5.11. Орган местного самоуправления обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб; 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа местного самоуправления, их должностных лиц либо муниципальных служащих посред-
ством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций); 

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

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

 
5.12. Орган местного самоуправления заключает с Многофункциональным центром со-

глашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным цен-
тром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

 
5.13. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, Многофункциональный 

центр, учредителю Многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадца-
ти рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного само-
управления, должностного лица органа местного самоуправления в приеме документов у заяви-
теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образо-
вания, руководитель органа местного самоуправления принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-
мание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 
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2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была 
направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Административного регламента, 
ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть пред-
ставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного докумен-
та, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должност-
ного лица органа местного самоуправления, вид которой установлен законодательством Россий-
ской Федерации. 

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

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жало-
ба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалова-
ния); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здо-
ровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявите-
лю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 

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

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно дава-
лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом за-
явителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае орган местного 
самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекраще-
нии переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 
направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу; 

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

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

5.18. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпыва-
ющие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наде-

ленные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся мате-
риалы в органы прокуратуры. 
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                                                                                  Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собствен-
ности, и земельных участков, государ-
ственная собственность на которые не 
разграничена, гражданам для индивиду-
ального жилищного строительства, веде-
ния личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, 
дачного хозяйства, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осу-
ществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности» 

 
 
 

Информация 
об органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу 

 
Наименование органа местного самоуправ-
ления, предоставляющего муниципальную 
услугу  

Администрация Шипуновского района 

Руководитель органа местного самоуправле-
ния, предоставляющего муниципальную 
услугу 

Глава Шипуновского района 

Наименование структурного подразделения, 
осуществляющего рассмотрение заявления 

Комитет по экономике и управлению 
муниципальным имуществом Админи-

страции Шипуновского района 
Руководитель структурного подразделения, 
осуществляющего рассмотрение заявления 

Председатель комитета по эко-
номике и управлению муниципаль-
ным имуществом Администрации 

Шипуновского района 
 

Место нахождения и почтовый адрес 658390, Алтайский край, Шипуновский 
район, с.Шипуново, ул.Луначарского, 

д.74 
График работы (приема заявителей) в рабочие дни с  9 часов 00 минут до 13 

часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 
17 часов 00 минут местного времени 

Телефон, адрес электронной почты 38550-22401, admship@mail.ru 
Адрес официального сайта органа местного 
самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу (в случае отсутствия – адрес 
официального сайта муниципального образо-
вания) 

shipunovo.ru 

 
 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru/pgu/;  
 
 

 
 

http://www.22.gosuslugi.ru/pgu/
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Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собствен-
ности, и земельных участков, государ-
ственная собственность на которые не 
разграничена, гражданам для индивиду-
ального жилищного строительства, веде-
ния личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, 
дачного хозяйства, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осу-
ществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности» 
 

Сведения о многофункциональных центрах  
предоставления государственных и муниципальных услуг4 

 
Место нахождения и 
почтовый адрес 

658390, Алтайский край, Шипуновский район, 
с.Шипуново, пр-кт Комсомольский, д.46 

График работы в рабочие дни с  9 часов 00 минут  до 17 часов 00 ми-
нут местного времени 

Единый центр телефон-
ного обслуживания 

8 800 775 00 25 

Телефон центра теле-
фонного обслуживания 

8 385 50 21507 
8 385 50 21477 

Интернет – сайт МФЦ нет 
Адрес электронной поч-
ты 

60@mfc22.ru 

 
 
 
 

 

                                                 
4 Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о предоставлении муниципальной 
услуги 
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Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собствен-
ности, и земельных участков, государ-
ственная собственность на которые не 
разграничена, гражданам для индивиду-
ального жилищного строительства, веде-
ния личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, 
дачного хозяйства, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осу-
ществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности» 

 
Блок-схема  

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

ется органами местного самоуправления самостоятельно на основе раздела III Административно-
го регламента) 
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Поступление заявления о предварительном согласовании земельного участка или 
предоставления земельного участка для вышеуказанных целей  

 

Опубликование извещения о предоставлении зе-
мельного участка для указанных целей  

Прием и регистрация заявления и документов 

Если поступают заявления от 
иных граждан о намерении 
участвовать в аукционе 

Если заявлений от иных граждан участ-
вовать в аукционе не поступили  

 Решение об отказе  
в предоставлении 
земельного участка 
без проведения 
аукциона и о про-
ведение аукциона 
по продаже зе-
мельного участка 
или права на за-
ключение договора 
аренды 

Решение об отказе в 
предварительном со-
гласовании предостав-
ления земельного 
участка. Формируется 
земельный участок и 
принимается решение 
о проведение аукциона 
по продаже земельного 
участка или продаже 
права на заключение 
договора аренды 

Принятие ре-
шения о пред-
варительном 
согласовании  
предоставле-
ния земельно-
го участка 

Подготовка про-
екта договора 
купли-продажи 
или аренды зе-
мельного участка 
и направление 
заявителю  

Проведение право-
вой экспертизы  

Есть основания для 
отказа в предостав-
лении муниципаль-
ной услуги  

Оформление отказа в 
предоставлении му-
ниципальной услуги  

Нет оснований для от-
каза в предоставлении 
муниципальной услуги  
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Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги 
«Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собствен-
ности, и земельных участков, государ-
ственная собственность на которые не 
разграничена, гражданам для индивиду-
ального жилищного строительства, веде-
ния личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, 
дачного хозяйства, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осу-
ществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности» 

 
Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 
Администрация Шипунов-
ского района Алтайского 
края 

Адрес: 658390,Алтайский 
край, Шипуновский район, 
с.Шипуново, 
ул.Луначарского,д.74, 38550-
22401 
Руководитель: глава района 
Дорохова Татьяна Никола-
евна.  
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Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собствен-
ности, и земельных участков, государ-
ственная собственность на которые не 
разграничена, гражданам для индивиду-
ального жилищного строительства, веде-
ния личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, 
дачного хозяйства, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осу-
ществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности» 

 
Руководителю органа местного самоуправления 
________________________________________ 
Для заявителей граждан: 
ФИО____________________________________  
место жительства __________________________ 
реквизиты документа, удостоверяющего личность 
___________________________________________ 
адрес электронной почты _____________________ 
 
Для заявителей – юридических лиц: 
наименование ______________________________ 
место нахождения ___________________________ 
ИНН _______________________________________ 
регистрационный номер записи о гос. регистрации 
юридического лица в ЕГРЮЛ ___________________ 
адрес электронной почты:_______________________ 

 
Заявление  

о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в грани-
цах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства либо для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности 
 

Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка из земель, нахо-
дящегося в муниципальной собственности (земельных участков, государственная собственность 
на которые не разграничена_ 
 кадастровый номер земельного участка______________________________________ 
(в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О 
государственном кадастре недвижимости» 

 
реквизиты решения об утверждении проекта межевании территории____________________, 
                                       (если образование земельного участка предусмотрено проектом межевании территории) 

 
кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из 
которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного 
участка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведе-
ния о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимо-
сти____________________________________________________, 
 



46 
 
основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотрен-
ных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса_______________________, 
 
вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление 
земельного участка возможно на нескольких видах прав_______________________, 
 
цель использования земельного участка___________________________________________ 
реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) 
проекта планировки территории, в случае, если земельный участок предоставляется для разме-
щения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом____________ 
_____________________________________________________________________________, 
 
Перечень документов, прилагаемых к заявлению: 

Наименование Количество листов 
  
  
  
  
  
  
  

 
На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).  
Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По исте-

чению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению. 
За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу от-

ветственность.  
 
Результат предоставления подуслуги прошу предоставить: 

в виде бумажного документа при личном обращении в орган местного самоуправления либо 
Многофункциональный центр; 
 
в виде бумажного документа, который направляется органом местного самоуправления либо 
Многофункциональным центром посредством почтового отправления; 
 
в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который 
направляется органом местного самоуправления посредством электронной почты; 
 
в виде электронного документа, который направляется органом местного самоуправления заяви-
телю 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 № ________ 
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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) 
 
РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 
Заявление и документы для предоставление муниципальной услуги приняты от __________  
«____» ________20____г. 
Регистрационный № ______        Специалист ____________________________ 
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Приложение 6 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собствен-
ности, и земельных участков, государ-
ственная собственность на которые не 
разграничена, гражданам для индивиду-
ального жилищного строительства, веде-
ния личного подсобного хозяйства в гра-
ницах населенного пункта, садоводства, 
дачного хозяйства, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осу-
ществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности» 

 
Руководителю органа местного самоуправления 
________________________________________ 
Для заявителей граждан: 
ФИО____________________________________  
место жительства __________________________ 
реквизиты документа, удостоверяющего личность 
___________________________________________ 
адрес электронной почты _____________________ 
действующий на основании ___________________ 
 
Для заявителей – юридических лиц: 
наименование ______________________________ 
место нахождения ___________________________ 
ИНН _______________________________________ 
регистрационный номер записи о гос. регистрации 
юридического лица в ЕГРЮЛ ___________________ 
адрес электронной почты:_______________________ 

 
Заявление  

о предоставлении земельного участка  
для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в грани-
цах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства либо для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности 
 

 
Прошу предоставить земельный участок из земель, находящегося в муниципальной соб-

ственности (земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена), 
кадастровый номер земельного участка___________________________________, 

 
вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок ____________________, 
основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотрен-
ных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса_______________________, 
цель использования земельного участка___________________________________________, 
реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) 
проекта планировки территории, в случае, если земельный участок предоставляется для разме-
щения объектов, предусмотренных этим документом и (или) проектом____________ 
_____________________________________________________________________________, 
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Перечень документов, прилагаемых к заявлению: 

Наименование Количество листов 
  
  
  
  
  
  
  

 
На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).  
Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По исте-

чению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению. 
За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу от-

ветственность.  
 
Результат предоставления подуслуги прошу предоставить: 

в виде бумажного документа при личном обращении в орган местного самоуправления либо 
Многофункциональный центр; 
 
в виде бумажного документа, который направляется органом местного самоуправления либо 
Многофункциональным центром посредством почтового отправления; 
 
в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который 
направляется органом местного самоуправления посредством электронной почты; 
 
в виде электронного документа, который направляется органом местного самоуправления заяви-
телю 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) 
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РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 
Заявление и документы для предоставление муниципальной услуги приняты от __________  
«____» ________20____г. 
Регистрационный № ______        Специалист ____________________________ 


	«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»
	Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.
	2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	2.19.1. Администрация Шипуновского района обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте Администрации Шипуновского района(shipunovo.ru), интернет-сайте Многофункционального центра, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	2.19.2. Администрация Шипуновского района обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации Шипуновского района, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
	2.19.3. При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается осуществление в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) следующих действий:
	1)  Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента.
	4) Получение сведений о ходе выполнения запроса.
	а) уведомление о приеме и регистрации запроса содержащее сведения о факте приема запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги;
	б) уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 
	5) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.
	В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом V Административного регламента.
	2.19.4. Администрация Шипуновского района обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
	2.19.5. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи.
	Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
	5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации Шипуновского района, должностных лиц Администрации Шипуновского района либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра при предоставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного регламента.
	5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
	1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
	2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 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;
	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 законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;
	6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 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;
	8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
	9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами.
	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 в орган местного самоуправления, Многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем Многофункционального центра (далее – учредитель Многофункционального центра). 
	Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя органа местного самоуправления направляется главе Шипуновского района.
	Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального центра подаются руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра подаются учредителю Многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Алтайского края.
	5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, официальный сайт органа местного самоуправления, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – «портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
	а) официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
	б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
	в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru).
	5.10. Жалоба должна содержать:
	1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 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, Многофункционального центра, работника Многофункционального центра;
	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, Многофункционального центра, работника Многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.11. Орган местного самоуправления обеспечивает:
	оснащение мест приема жалоб;
	информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
	консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
	заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункционального центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
	5.12. Орган местного самоуправления заключает с Многофункциональным центром соглашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
	5.13. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, Многофункциональный центр, учредителю Многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления 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. 
	5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образования, руководитель органа местного самоуправления принимает одно из следующих решений:
	1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления 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;
	2) отказывает в удовлетворении жалобы.
	5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
	5.16. 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 органа местного самоуправления, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
	5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:
	отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);
	содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
	текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
	в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
	ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений;
	текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения.
	5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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