
СБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201В

ПОСТАНОВЛЕНИЯ ГЛАВЫ РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 03.09.2018 № 232
Об утверждении муниципальной программы 

«Формирование законопослушного 
поведения участников дорожного движения 
в муниципальном образовании Тогульский 

район на 2018-2023 годы»
В целях надлежащего и своевременного 

исполнения пункта 4 «Б» перечня поручений Президента 
Российской Федерации Путина В.В. от 11.04.2016 № Пр- 
637 в части разработки программ по формированию 
законопослушного поведения участников дорожного 
движения и комплексных схем организации дорожного 
движения, а также п.2.6 протокола заседания краевой 
комиссии по обеспечению безопасности дорожного 
движения от 21.04.2016, в соответствии с 
постановлением Администрации Тогульского района от 
13.12.201 Зг № 393 «Об утверждении порядка разработки, 
утверждения и реализации муниципальных программ 
Тогульского района», руководствуясь Уставом 
муниципального образования Тогульский район 
Алтайского края, в целях сокращения количества 
дорожно-транспортных происшествий с пострадавшими 
в Тогульском районе, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить муниципальную программу 
«Формирование законопослушного поведения участников 
дорожного движения в Муниципальном образовании 
Тогульский район на 2018-2023г.» согласно приложению.

2. Ответственным исполнителям 
муниципальной программы «Формирование 
законопослушного поведения участников дорожного 
движения в Муниципальном образовании Тогульский район 
на 2018-2023г.» обеспечить своевременное ее исполнение.

3. Опубликовать настоящее постановление на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края www.toaul.org в сети интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со 
дня подписания.

5. Контроль по выполнению настоящего 
постановления возложить на Первого заместителя главы 
Администрации района, начальника главного управления по 
экономическому развитию и имущественным отношениям 
Чернядьеву А.Ю.

Ответственный
исполнитель
программы

Администрация Тогульского района

Участники
программы

Администрация Тогульского района, Администрации поселений района, подрядные 
организации, определенные по итогам конкурса (аукциона), ГИБДД МО МВД России 
«Кытмановский» (по согласованию), районная комиссия по БДД, Комитет по образованию и 
делам молодежи Администрации района, образовательные учреждения.

Программно
целевые
инструменты
программы

Федеральный закон «О безопасности дорожного движения» от 10 декабря 1995 года № 196, 
Поручении Президента Российской Федерации от 11.04.2016 №Пр-637ГС. Распоряжение 
Правительства РФ от 27 октября 2012 г.
Мо 1995-р «О Концепции федеральной целевой программы «Повышение безопасности 
дорожного движения в 2013 - 2020 годах».

Цель Программы 6. сокращение количества дорожно-транспортных происшествий с пострадавшими;

Задачи Программы 1) предупреждение опасного поведения детей дошкольного и школьного возраста, 
участников дорожного движения;
2) создание комплексной системы профилактики ДТП в целях формирования у  участников 
дорожного движения стереотипа законопослушного поведения и негативного отношения к 
правонарушениям в сфере дорожного движения, реализация программы правового 
воспитания участников дорожного движения, культуры их поведения;
3) совершенствование системы профилактики детского дорожно-транспортного 
травматизма, формирование у детей навыков безопасного поведения на дорогах.

Целевые индикаторы и 
показатели программы

1) Количество ДТП, с участием несовершеннолетних;
2) Доля учащихся (воспитанников) задействованных в мероприятиях по профилактике ДТП.

П АСП О РТ
муниципальной программы «Формирование законопослушного поведения участников дорожного движения в Муниципальном

образовании 
Тогульский район на 2018-2023 годы»
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СБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201В
Срок и этапы реализации 
Программы

2018 - 2023 годы

Объемы
финансирования
программы

Общий объем финансирования Программы 50тыс.рублей, в том числе:
2018- 0 тыс.рублей;
2019- Ютыс.рублей;
2020- Ютыс.рублей;
2021- Ютыс.рублей;
2022- Ютыс.рублей;
2023- Ютыс.рублей.

Ожидаемые
эезультаты
эеализации
Программы

сокращение количества лиц, погибших и травмированных, в результате дорожно- 
гранспортных происшествий на автомобильных дорогах общего пользования муниципального 
значения;

Раздел 1.Общая характеристика сферы реализации 
муниципальной программы.

Основные понятия и термины, используемые в 
Программе:

дорожное движение - совокупность общественных 
отношений, возникающих в процессе перемещения людей и 
грузов с помощью транспортных средств или без таковых в 
пределах дорог;

безопасность д о р о ж н о г о  движения - состояние 
данного процесса, отражающее степень защищенности его 
участников от дорожно-транспортных происшествий и их 
последствий;

дорожно-транспортное происшествие - событие, 
возникшее в процессе движения по дороге транспортного 
средства и с его участием, при котором погибли или ранены 
люди, повреждены транспортные средства, сооружения, 
грузы либо причинен иной материальный ущерб;

обеспечение безопасности д о р о ж н о г о  движения - 
деятельность, направленная на предупреждение причин 
возникновения ДТП, снижение тяжести их последствий;

у ч а с т н и к  д о р о ж н о г о  д в и ж е н и я  - л и ц о ,  п р и н и м а ю щ е е  

н е п о с р е д с т в е н н о е  у ч а с т и е  в  п р о ц е с с е  д о р о ж н о г о  д в и ж е н и я  

в  к а ч е с т в е  в о д и т е л я  т р а н с п о р т н о г о  с р е д с т в а ,  п е ш е х о д а ,  

п а с с а ж и р а  т р а н с п о р т н о г о  с р е д с т в а ;

о р г а н и з а ц и я  д о р о ж н о г о  д в и ж е н и я  - к о м п л е к с  

о р г а н и з а ц и о н н о - п р а в о в ы х ,  о р г а н и з а ц и о н н о - т е х н и ч е с к и х  

м е р о п р и я т и й  и р а с п о р я д и т е л ь н ы х  д е й с т в и й  п о  у п р а в л е н и ю  

д в и ж е н и е м  н а  д о р о г а х ;

транспортное средство (далее - ТС) - устройство, 
предназначенное для перевозки по дорогам людей, грузов 
или оборудования, установленного на нем.

Муниципальная программа «Формирование 
законопослушного поведения участников дорожного 
движения в МО Тогульский район разработана на основании 
исполнения мероприятий, утвержденных планом по 
исполнению пункта 4»б» перечня поручений Президента 
Российской Федерации от 11.04.2016 № Пр-637 по итогам 
заседания президиума государственного совета Российской 
Федерации 14.03.2016г.

Решение проблемы обеспечения безопасности 
дорожного движения является одной из важнейших задач 
современного общества. Проблема аварийности на 
транспорте (далее - аварийность) приобрела особую остроту 
в последние годы в связи с несоответствием существующей 
дорожно-транспортной инфраструктуры потребностям 
общества в безопасном дорожном движении, недостаточной 
эффективностью функционирования системы обеспечения 
дорожного движения, и низкой дисциплиной участников 
дорожного движения.

К основным факторам, определяющим причины 
высокого уровня аварийности, следует отнести:

-  пренебрежение требованиями безопасности 
дорожного движения со стороны участников движения;

-  низкий уровень подготовки водителей 
транспортных средств;

-  недостаточный технический уровень дорожного 
хозяйства;

-  несовершенство технических средств организации

дорожного движения;
Основной рост автопарка приходится на 

индивидуальных владельцев
транспортных средств - физических лиц. Именно эта 
категория участников движения сегодня определяет, и в 
будущем будет определять порядок на дорогах, и именно 
они, в большинстве случаев, являются виновниками 
дорожно-транспортных происшествий, совершенных по 
причине нарушения правил дорожного движения.

Остается низким уровень оснащенности дорог 
дорожными знаками и разметкой.

Таким образом, обстановка с обеспечением 
безопасности дорожного движения на территории района 
требует принятия эффективных мер.

Основные направления формирования
законопослушного поведения участников дорожного 
движения определены в соответствии с приоритетами 
государственной политики, обозначенные в Поручении 
Президента Российской Федерации от 11.04.2016 №Пр- 
637ГС.

Раздел  2. П р и о р и т е т ы  муниципальной  
п о л и ти к и  в сф ере  реализации  муниципальной  

про грам м ы .

Ежегодно на территории МО совершается более 15 
ДТП, в которых не менее 2 человек получают ранения 
различной степени тяжести. За 2018 год на территории МО 
Тогульский район зарегистрированы 17 ДТП, в которых 2 
человека получили ранения. По сравнению с аналогичным 
периодом 2017 года количество ДТП 25, общая численность 
пострадавших 2 человека. Отсутствуют ДТП с участием 
несовершеннолетних за 2017-2018 год.

Цели программы:
- сокращение количества дорожно-транспортных 

происшествий с пострадавшими;
Для достижения этих целей необходимо решения 

следующих задач:
1. Предупреждение опасного поведения детей 
дошкольного и школьного возраста, участников дорожного 
движения;
2. Создание комплексной системы профилактики ДТП в 
целях формирования у участников дорожного движения 
стереотипа законопослушного поведения и негативного 
отношения к правонарушениям в сфере дорожного 
движения, реализация программы правового воспитания 
участников дорожного движения, культуры их поведения; 
профилактики детского дорожно-транспортного 
травматизма, формирование у  детей навыков безопасного 
поведения на дорогах

Ожидаемые результаты реализации Программы 
приведены в приложении № 1 к настоящей Программе.

Раздел 3. Обобщенная характер и сти ка  мероприятий
муниципальной

программы.
Мероприятия Программы по обеспечению 

формирование законопослушного поведения участников 
дорожного движения в Тогульском районе 
систематизируется по следующим основным направлениям.
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Разработка годовых межведомственных планов 
мероприятий по профилактике детского дорожно- 
транспортного травматизма в учреждениях образования.

Проведение в образовательных организациях 
пропагандистских кампаний, направленных на 
формирование у  участников дорожного движения 
стереотипов законопослушного поведения участников 
дорожного движения

Оснащение муниципальных образовательных 
организаций оборудованием и средствами обучения 
безопасному поведению на дорогах (уголки Правил 
дорожного движения, обучающие игры).

Проведение уроков правовых знаний в 
образовательных организациях, в рамках Всероссийской 
акции «Внимание - дети!» и других оперативно­
профилактических мероприятий.

Организация и проведение совместно с ГИБДД МО 
МВД России «Кытмановский» мероприятия «Безопасное 
колесо», для учащихся общеобразовательных организаций 
Тогульского района Исполнители программы:

-  Администрация Тогульского района;

-  комитет по образованию и делам молодежи 
Администрации Тогульского района;

-  юридические и (или) физические лица, выявленные путем 
проведения открытых конкурсов, открытых аукционов и 
определенные в муниципальных контрактах о поставках 
товаров, выполнении работ и оказании услуг в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о размещении 
заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание 
услуг муниципальных нужд;

-  муниципальные образовательные организации;
План мероприятий по выполнению Программы 

приведен в приложении № 2 к настоящей Программе.
Раздел 4. Общий объем финансовых ресурсов, 

необходимых для реализации 
муниципальной программы.

Объемы финансирования программы приводятся в 
ценах каждого года реализации программы.

Объемы финансирования программы носят 
прогнозный характер и подлежат ежегодному уточнению в 
установленном порядке при формировании проекта 
1— 1 U U 1 U
бюджета Тогульского района на очередной финансовый год.

Финансирование Программы осуществляется за 
счет средств районного бюджета, местных бюджетов (по 
согласованию), внебюджетных источников (по 
согласованию).

Общий объем финансирования Программы 
составит 50тыс. руб., из районного бюджета составляет по 
годам:

2018- 0 тыс.рублей;
2019- Ю тыс.рублей;
2020- 10 тыс.рублей;
2021- Ю тыс.рублей;
2022- 10 тыс.рублей;
2023- 10 тыс.рублей.

Сводная информация об объемах и источниках 
финансирования муниципальной программы по годам её 
реализации приводится по форме согласно приложению №
3.
Раздел 5. Анализ рисков реализации муниципальной 
программы и описание мер управления рисками реализации 
муниципальной программы.

Характер Программы порождает ряд следующих 
рисков при ее реализации, управление которыми входит в 
систему управления Программой:

финансовые риски, связанные с недостаточным 
уровнем бюджетного финансирования;

нормативные правовые риски - непринятие или 
несвоевременное принятие необходимых нормативных 
актов;

организационные и управленческие риски - слабая 
координация действий исполнителей подпрограмм.

Из вышеперечисленных рисков наибольшее 
отрицательное влияние на реализацию Программы могут 
оказать финансовые риски, которые содержат угрозу срыва 
реализации Программы. В связи с этим наибольшее 
внимание необходимо уделять управлению финансовыми 
рисками.

Для минимизации возможных отрицательных 
последствий решения проблемы программно-целевым 
методом необходимо предпринять ряд мер, таких как:

1 )  мониторинг хода реализации мероприятий 
программы;

2 )  широкое привлечение общественности к 
реализации и оценке результатов реализации программы;

3 )  обеспечение публичности промежуточных 
отчетов и годовых докладов о ходе реализации программы.

Ожидаемый эффект от реализации Программы 
«Формирование законопослушного поведения участников 
дорожного движения в МО Тогульский район на 2018-2023г.» 
сокращение количества дорожно-транспортных
происшествий с пострадавшими.
Раздел 6. Методика оценки эффективности муниципальной 

программы.
Для оценки эффективности и результативности 

решения задач, определенных Программой, предполагается 
использование системы целевых индикаторов. 
Эффективность реализации Программы определяется 
степенью достижения целевых показателей Программы, 
которыми являются: количество ДТП, с участием 
несовершеннолетних, доля учащихся задействованных в 
мероприятиях по профилактике ДТП;

Реализация мероприятий Программы, будет 
способствовать повышению эффективности
профилактической работы с участниками дорожного 
движения по предупреждению нарушений порядка 
дорожного движения.
По результатам реализации всех мероприятий Программы 
ожидается прекращение роста дорожно-транспортных 
происшествий с пострадавшими
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Сведения об индикаторах муниципальной программы «Формирование законопослушного поведения участников дорожного движения в Муниципальном образовании Тогульский район на

2018-2022годы»

п/п Наименование индикатора (показателя) Ед.
/13М.

Значение по годам:

Год,
предшествующий 
'оду разработки

Год разработки
муниципальной
программы

Реализации
муниципальной

программы

2017 2018 2018 2019 2020 2021 2022

1 2 3 4 5 6 7 8 8 10

1 Количество ДТП, с участием 
несовершеннолетних;

ед. 0 0 0 0 0 0 0

2 Цоля учащихся (воспитанников) задействованных 
в мероприятиях по профилактике ДТП

чел. 919 919 919 919 919 919

Перечень мероприятий муниципальной программы «Формирование законопослушного поведения участников дорожного движения в Муниципальном образовании Тогульский район на 2018-
2022годы»

№
п/п

Цель,задача, мероприятие Срок
реализации

Участник программы Сумма расходов, тыс. рублей Источники
финансирования

всего 2018 2019 2020 2021 2022

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Цель 1. «Сокращение количества 
дорожнотранспортных 
происшествий с пострадавшими»

2018 -2022г. Администрация района 
Администрации поселений района 
подрядные организации 
определенные по итогам конкурса 
(аукциона), ГИБДД МО МВ£

60 12 12 12 12 12 Всего

50 10 10 10 10 10 районный бюджет

согласованию), районная комиссия 
по БДД, Комитет по образованию и 
делам молодежи администрации 
района

местный бюджет

10 2 2 2 2 2 внебюджетные
источники

2 Задача 1.
Предупреждение опасного

2018 -2022г. Комитет по образованию и делам 
молодежи администрации района

Всего

5



районный бюджет

местный бюджет

внебюджетные
источники

3 Мероприятие 1.
эазработка годовых 
межведомственных планов 
мероприятий по профилактике 
детского дорожнотранспортного 
травматизма в учреждениях 
образования

2018 -2022г. Комитет по образованию и делам 
молодежи администрации района 
ГИБДД МО МВД России 
«Кытмановский» (по согласованию) 
районная комиссия по БДД,

Всего

районный бюджет

местный бюджет

' ' ' ' ' '

внебюджетные

Мероприятие 1.2 Проведение в 
образовательных организациях 
пропагандистских кампаний 
направленных на формирование у 
участников дорожного движения 
стереотипов законопослушного 
поведения участников дорожного 
движения

2018-2022г. Комитет по образованию и 
делам молодежи администрации 
эайона, ГИБДД МО МВ£ 
России «Кытмановский» (по 
согласованию), районная 
комиссия по БДД,

- - - - - - Всего

эайонный бюджет

местный бюджет

внебюджетные
источники

Задача 2. «Создание комплексной 
системы профилактики ДТП в целях 
формирования у участников дорожного 
движения стереотипа законопослушного 
поведения и негативного отношения к 
правонарушениям в сфере дорожного 
движения, реализация программы 
правового воспитания участников 
дорожного движения, культуры их 
поведения»

2018-2022г. Администрация района 
Администрации поселениР 
эайона, подрядные организации 
определенные по итогам 
конкурса (аукциона), ГИБДД МО 
МВД России «Кытмановский» (по 
согласованию районная 
комиссия по БДД, Комитет по 
образованию и делам молодежи 
администрации района

Всего

' ' ' ' ' '

эайонный бюджет

местный бюджет

6



внебюджетные
источники

Мероприятие 1.3 Проведение уроков 
правовых знаний в образовательных 
организациях, в рамках Всероссийской

2018-2022г. Комитет по образованию и 
делам молодежи администрации 
эайона, ГИБДД МО МВД

5 1 1 1 1 1 Всего

акции «Внимание - дети!» и других 
оперативно -профилактических 
мероприятий

России «Кытмановский» (по 
согласованию), районная 
комиссия по БДД,

Районный бюджет

местный бюджет

5 1 1 1 1 1 внебюджетные
источники

7 Задача 3. «Совершенствование 
системы профилактики детского 
дорожнотранспортного травматизма, 
формирование у  детей навыков 
безопасного поведения на дорогах»

2018 -2022г. Комитет по образованию и 
делам молодежи администрации 
района ГИБДД МО МВД России 
«Кытмановский» (по 
согласованию), районная 
комиссия по БДД,

25 5 5 5 5 5 Всего

25 5 5 5 5 5 эайонный бюджет

местный бюджет

внебюджетные
источники

8 Мероприятие 1.4 Организация и 
проведение совместно с ГИБДД

2018 -2022г. Комитет по образованию и 
делам молодежи администрации

25 5 5 5 5 5 Всего

мероприятия «Безопасное колесо», 
для учащихся общеобразовательных 
организаций Тогульского района

района, ГИБДД МО МВ£ 
России «Кытмановский» (по 
согласованию)

25 5 5 5 5 5 эайонный бюджет

7



местный бюджет

' ' ' ' ' '

внебюджетные
источники

9 Мероприятие 1.5 Оснащение 
муниципальных образовательных 
организаций оборудованием и 
средствами обучения безопасному 
поведению на дорогах (уголки 
Правил дорожного движения, 
обучающие и гры ).)

2018 -2022г. Администрация Тогульского 
района, районная комиссия по 
БДД. Комитет по образованию и 
делам молодежи 
администрации района 
Администрации поселений 
района, подрядные организации 
определенные по итогам 
конкурса (аукциона)

5 Всего

эайонный бюджет

' ' ' ' ' '

местный бюджет

5 внебюджетные
источники

Объем финансовых ресурсов, необходимых для реализации муниципальной программы «Формирование законопослушного поведения участников дорожного движения в 
__________________________________________________ Муниципальном образовании Тогульский район на 2018-2022 годы»__________________________________________________

Источники и направления расходов Сумма расходов, тыс. рублей

2018 2019 2020 2021 2022 всего

2 4 5 6 7 8

Всего финансовых затрат 12 12 12 12 12 60

/13 бюджета сельсоветов -

/13 бюджета Тогульского района 10 10 10 10 10 50

/13 внебюджетных источников 2 2 2 2 2 10

Глава района В.А. Басалаев

8



ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 04.09.2018 № 237
Об уточнении вида разрешенного 
использования земельного участка 
На основании приказа Министерства 

экономического развития РФ от 01.09.2014 г. № 540 «Об 
утверждении классификатора видов разрешенного 
использования земельных участков», 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1. Изменить вид разрешенного использования 

земельного участка из земель населенного пункта 
площадью 3519 кв.м., расположенного: РФ, Алтайский край, 
Тогульский район, с. Тогул, ул. Алтайская, №5а, 
кадастровый номер 22:48:020204:291, с 
«сельскохозяйственное использование» на 
«сельскохозяйственное использование (размещение зданий, 
сооружений, используемых для содержания и разведения 
сельскохозяйственных животных)».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на Главное управление по экономическому 
развитию и имущественным отношениям Администрации 
района (А.Ю.Чернядьева).

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 04.09.2018 № 238
Об утверждении состава комиссии по 

согласованию акта размещения объекта на 
землях или земельных участках, 

находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и 
установления сервитутов на территории 
муниципального образования Тогульский 

район Алтайского края
В соответствии с постановлением 

Администрации Алтайского края от 02.07.2015 № 266 
«Об утверждении Порядка размещения объектов на 
землях или земельных участках, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, 
без предоставления земельных участков и 
установления сервитутов», приказом Министерства 
строительства, транспорта, жилищно-коммунального 
хозяйства Алтайского края от 16.10.2017 № 488 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить состав комиссии по согласованию 
акта размещения объекта на землях или земельных 
участках, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитутов на 
территории муниципального образования Тогульский район 
Алтайского края (приложение).

2. Разместить постановление на официальном 
сайте Администрации Тогульского района.

3. Контроль за исполнением постановления 
возложить на первого заместителя главы Администрации 
Тогульского района Чернядьеву А.Ю.

П РИЛОЖ ЕНИЕ 
к постановлению Администрации 

Тогульского района Алтайского края 
от 04.09.2018 № 238

Состав комиссии по согласованию акта размещения объекта 
на землях или земельных участках, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, без 
предоставления земельных участков и установления 

сервитутов на территории муниципального образования 
Тогульский район Алтайского края

имущественным отношениям
Члены комиссии:

Иванова В.Ю. начальник отдела архитектуры и 
строительства Администрации 
района;

Бескровный Д.В. начальник отдела ЖКХ, энергетики, 
транспорта и связи Администрации 
района;

Хворова Н.В. начальник отдела по имуществу и 
земельным отношениям М У ГУ 
экономики;

Белоусова М.С. ведущий специалист по имуществу и 
земельным отношениям М У ГУ 
экономики;

Каратаева И.В. глава Администрации 
Старотогульского сельсовета (по 
согласованию);

Ижболдина А.Н. глава Администрации Тогульского 
сельсовета (по согласованию);

Воробьев А.Ю. глава Администрации Антипинского 
сельсовета (по согласованию);

Растопшина Н.А. глава Администрации 
Новоиушинского сельсовета (по 
согласованию);

Сердюков В.В. глава Администрации Топтушинского 
сельсовета (по согласованию);

Щукин Г.А. директор МУП «Коммунальщик» (по 
согласованию);

Штыканов А.С. начальник Тогульского участка МО 
«Бийский» О АО  «Алтайэнергесбыт» 
(по согласованию);

Толстов А.Н. начальник ПАО «Ростелеком» 
Алтайский филиал М ЦТЭТ 
г.Новоалтайск ЛТЦ Тогульский район 
(по согласованию)

Глава района В.А. Басалаев

председатель комиссии, первый 
заместитель главы Администрации 
района, начальник ГУ по 
экономическому развитию и

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 04.09.2018 № 239
О внесении изменений в постановление 

Администрации района от 11.05.2017 № 
132

Во исполнение Протокола заседания 
межведомственной рабочей группы по внедрению в 
Алтайском крае Единой государственной 
информационной системы социального обеспечения 
(ЕГИССО) от 02 августа 2018 года, на основании письма 
правительства АК от 09.08.2018 № 5075,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

Внести в постановление Администрации Тогульского 
района от 11.05.2017 № 132 «Об организации в 2017 -  2019 
годах отдыха, оздоровления и занятости детей» следующие 
изменения:

- пункт 10 изложить в следующей редакции:
10. Администрация Тогульского района обеспечивает 

размещение информации о предоставлении меры «Пособие 
на проведение летнего оздоровительного отдыха детей» в 
Единой государственной информационной системе 
социального обеспечения (далее - ЕГИССО ). Размещение 
(получение) указанной информации в ЕГИ СС О  
осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 
17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной 
помощи».

Информация о предоставлении (наименование 
меры), размещенная в ЕГИССО , может быть получена 
заявителем через личный кабинет на Едином портале, в том 
числе в виде электронного документа, если иное не 
предусмотрено законодательством Российской Федерации.

10.1. Принять к сведению, что органы местного 
самоуправления в пределах своей компетенции:

- принимают участие в проведении мероприятий по 
организации отдыха детей в каникулярное время, их 
оздоровления и занятости;
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- уделяют особое внимание организации отдыха и 

занятости детей, находящихся в трудной жизненной 
ситуации, а также реализации мер по профилактике 
безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, в 
том числе по организации их досуга.

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.09.2018 № 241
Об уточнении вида разрешенного 
использования земельного участка

На основании приказа Министерства 
экономического развития РФ от 01.09.2014 г. № 540 «Об 
утверждении классификатора видов разрешенного 
использования земельных участков», 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1. Изменить вид разрешенного использования 

земельного участка из земель населенного пункта 
площадью 225 кв.м., расположенного: РФ, Алтайский край, 
Тогульский район, с. Тогул, примерно в 1,5 км по 
направлению на востокот здания администрации 
Тогульского района, кадастровый номер 22:48:020301:13, с 
«для сельскохозяйственного производства» на «для 
размещения объектов связи».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на Главное управление по экономическому 
развитию и имущественным отношениям Администрации 
района (А.Ю.Чернядьева).

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 14.09.2018 № 245
О предварительном согласовании 

предоставления земельного участка из 
земель сельскохозяйственного назначения

Рассмотрев заявление Негодяева Бориса 
Александровича, проживающего по адресу: РФ, 
Алтайский край, Ельцовский район, с. Мартыново, ул. 
Заречная, д. 13 и на основании пп. 19 п. 2 ст. 39.6 
Земельного кодекса РФ,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1.Утвердить схему расположения земельного участка 

на кадастровом плане территории площадью 25004 кв.м, 
расположенного: РФ, Алтайский край, Тогульский район, 
примерно в 9,5 км по направлению на восток от с. Колонково 
из земель сельскохозяйственного назначения с видом 
разрешенного использования -  для ведения личного 
подсобного хозяйства на полевых участках (пчеловодство).

2. Согласовать предоставление в аренду Негодяеву 
Б.А. земельного участка из земель сельскохозяйственного 
назначения, площадью 25004 кв.м, расположенного: РФ, 
Алтайский край, Тогульский район, примерно в 9,5 км по 
направлению на восток от с. Колонково с видом 
разрешенного использования -  для ведения личного 
подсобного хозяйства на полевых участках (пчеловодство).

3. Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на Главное управление по 
экономическому развитию и имущественным отношениям 
Администрации района (А.Ю.Чернядьева).

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.09.2018 № 242
Об уточнении вида разрешенного 

использования земельного участка
На основании приказа Министерства 

экономического развития РФ от 01.09.2014 г. № 540 «Об 
утверждении классификатора видов разрешенного 
использования земельных участков», 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1. Изменить вид разрешенного использования 

земельного участка из земель населенного пункта 
площадью 1904 кв.м., расположенного: РФ, Алтайский край, 
Тогульский район, с. Тогул, ул. Березовая, №23а, 
кадастровый номер 22:48:020601:477, с «для размещения 
объектов физической культуры и спорта» на «для 
размещения площадок для занятия спортом и 
физкультурой».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на Главное управление по экономическому 
развитию и имущественным отношениям Администрации 
района (А.Ю.Чернядьева).

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 14.09.2018 № 246
О внесении изменений в постановление 

Администрации района от 16.10.2015 №293
В связи с кадровыми перестановками, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Внести изменение в постановление 

Администрации района от 16.10.2015 № 293 «Об 
утверждении Положения о создании и деятельности 
комиссии по установлению необходимости проведения 
капитального ремонта общего имущества в 
многоквартирных домах»:

1. Вывести из состава комиссии по 
установлению необходимости проведения капитального 
ремонта общего имущества в многоквартирных домах 
Панову Т.Н. и Ермолова С.Ю.

2. Ввести в состав комиссии по 
установлению необходимости проведения капитального 
ремонта общего имущества в многоквартирных домах 
начальника отдела ЖКХ, энергетики, транспорта и связи 
Администрации района Бескровного Дениса 
Владимировича.

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.09.2018 № 243
О признании кадастровой ошибки в 

границах населенных пунктов Тогульского 
района Алтайского края

На основании материалов территориального 
планирования муниципального образования Тогульский 
район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать границы населенного пункта Тогул, 
находящиеся на кадастровом учете, кадастровой ошибкой.

2. Образуемый земельный участок, расположенный 
по адресу: Алтайский край, Тогульский район, с.Тогул, 
ул.Первомайская №80, считать в черте населенного пункта 
Тогул.

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 250
Об утверждении административного 

регламента
В соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», законом Алтайского края от
09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами 
местного самоуправления учета граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма», постановлением 
Администрации Тогульского района от 27.05.2015 № 161 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный 
регламент предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в
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жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма» (прилагается).

2. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на первого заместителя главы 
Администрации Тогульского района А.Ю .Чернядьеву.

ПРИЛОЖ ЕНИЕ
к постановлению Администрации 

Тогульского района 
от 18.09.2018 № 250 

Адм и н и страти вны й  регламент 
предоставления  муниципальной  услуги  «П остановка на 

учет граждан в качестве нуж даю щ ихся  в ж илы х 
помещ ениях, п редоставляем ы х  по договорам  

социального  найма»

I. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.
А дм и н и страти вны й  регламент предоставления

муниципальной  услуги  «Постановка на учет граждан в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма» (далее
-  «А дм инистративны й  регламент») разработан в целях 
повы ш ения  качества предоставления  и доступности  
муниципальной  услуги, создания  ком ф ортны х  услови й  
д л я  получения муниципальной  услуги , в том  числе  
через краевое автоном ное  учреждение 
«М ногоф ункциональны й  центр предоставления  
го суд арственны х и м униципальны х усл у г Алтайского  
края» (далее -  «М ногоф ункциональны й  центр»)1, в 
электронной ф орм е  с и спользованием  ф едеральной  
государственной  инф орм ационной  си стем ы  «Едины й  
портал го сударственны х  и м униципальны х усл у г 
(функций)»2 (далее -  «Едины й  портал го сударственны х 
и м униципальны х усл у г (функций)»), с соблю дением  
норм  законодательства  Росси й ско й  Ф едерации  о защ ите 
п ерсональны х  данны х.

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

1.2. Описание заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется 

гражданам, отнесенным статьями 49 и 51 Жилищного 
кодекса Российской Федерации к категориям граждан, 
имеющим право на получение жилых помещений по 
договорам социального найма (далее -  «заявители»), либо 
их уполномоченным (законным) представителям.

Если граждане имеют право состоять на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма по 
нескольким основаниям (как малоимущие граждане и как 
относящиеся к определенной федеральным законом, указом 
Президента Российской Федерации или законом Алтайского 
края иной категории), по своему выбору такие граждане 
могут быть приняты на учет по одному из этих оснований 
или по всем основаниям.

При наличии у гражданина и (или) членов его 
семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по 
договорам социального найма и (или) принадлежащих им на 
праве собственности, определение уровня обеспеченности 
общей площадью гражданина и (или) членов его семьи 
осуществляется исходя из суммарной общей площади всех 
указанных жилых помещений.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Постановка на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма».

1

2

2.2. Наименование органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги 
«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма» осуществляется Администрацией 
Т о г у л ь с к о г о  района по месту жительства заявителя3 (далее 
-«Администрация района»).

Процедуры приема документов от заявителя, 
рассмотрения документов и выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляется 
должностными лицами (муниципальными служащими) 
отдела архитектуры и строительства Администрации 
района.

2.3. Требования к порядку информирования о 
предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления 
муниципальной услуги является открытой и общедоступной, 
может быть получена заявителем лично посредством 
письменного и (или) устного обращения, через электронную 
почту, по телефону для справок, на официальном интернет- 
сайте муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, на 
информационных стендах в залах приема заявителей в 
Администрации района, в Многофункциональном центре при 
личном обращении заявителя и в центре телефонного 
обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального 
центра, при использовании Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) в 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

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

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

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

2 ) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной 

услуги, порядок представления документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
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 муниципальной 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 
государственных и муниципальных услуг (функций)», 
предоставляется заявителю бесплатно.

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

2.3.2. Сведения о месте нахождения 
Администрации района, предоставляющего муниципальную 
услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах

з
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ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в
электронной почты для направления обращений, о 
телефонных номерах размещены на официальном 
интернет-сайте муниципального образования Т о г у л ь с к и й  

район, 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, адресе 
официального интернет-сайта, адрес электронной почты, 
контактный телефон центра телефонного обслуживания 
размещаются на информационном стенде Администрация 
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 района взаимодействует с управлением 
Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии, иными органами местного 
самоуправления, в распоряжении которых находятся 
документы и сведения, указанные в пункте 2.7.2 настоящего 
Административного регламента.

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию 
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 
района дают исчерпывающую информацию по 
предоставлению муниципальной услуги.

2.3.5.2. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются специалистами 
Администрации района при личном обращении в рабочее 
время (приложение 1).

2.3.5.3. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются по следующим 
вопросам:

1) перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, комплектность 
(достаточность) представленных документов;

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

3) время приема и выдачи документов;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) порядок обжалования действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги;

6) иные вопросы, входящие в компетенцию 
Администрации района, предоставляющего муниципальную 
услугу.

2.3.5.4. При осуществлении консультирования 
специалисты Администрации района в вежливой и 
корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны 
представиться (указать фамилию, имя, отчество, 
должность), дать ответы на заданные заявителем вопросы.

2.3.5.5. Если поставленные заявителем вопросы не 
входят в компетенцию Администрации района, специалист 
информирует посетителя о невозможности предоставления 
сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в 
компетенцию которого входят ответы на поставленные 
вопросы.

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не 
должно превышать 15 минут с момента начала 
консультирования.

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

2.4. Результат предоставления муниципальной
услуги.

Результатом предоставления муниципальной 
услуги является:

1) решение о принятии граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помеще-ниях, предоставляемых по 
договорам социального найма;

2) решение об отказе в принятии граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, с

учетом необходимости обращения в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в ее предоставлении, составляет 
тридцать рабочих дней со дня представления документов, 
обязанность по представлению которых возложена на 
заявителя, данный орган. В случае представления 
заявителем документов через Многофункциональный центр 
срок принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) 
исчисляется со дня передачи Многофункциональный 
центром такого заявления в Администрация района.

При рассмотрении заявлений, поданных 
несколькими гражданами в один день, их очередность 
определяется по времени подачи заявления с полным 
комплектом документов.

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении 
предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, 
непосредственно регулирующих пре-доставление 
муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Жилищным кодексом Российской Федерации от

29.12.2004 №188-ФЗ;
3) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 

«Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

6) Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 
«Об электронной подписи»;

7) Постановлением Правительства РФ от 
26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных 
услуг»;

8) Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг»;

9) 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»;

10) Приказом Министерством регионального 
развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 18 «Об 
утверждении Методических рекомендаций для субъектов 
Российской Федерации и органов местного самоуправления 
по определению порядка ведения органами местного 
самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма, и по предоставлению таким гражданам 
жилых помещений по договору социального найма»;

11) законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115- 
ЗС  «О порядке ведения органами местного самоуправления 
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых
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помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма»;

12) Уставом муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район:

13) Положением об Администрации района:
1 4 ) и н ы м и  м у н и ц и п а л ь н ы м и  п р а в о в ы м и  а к т а м и  

(п р и  н а л и ч и и ) :

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма (далее -  «принятие на учет»), 
осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, 
поданных ими по месту своего жительства в Администрация 
района либо через Многофункциональный центр. Принятие 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
недееспособных граждан осуществляется на основании 
заявлений о принятии на учет, поданных их законными 
представителями (опекунами). Заявление подписывается 
всеми проживающими совместно с заявителем 
дееспособными членами семьи.

В случаях и в порядке, установленных федеральным 
законодательством, граждане могут подать заявления о 
принятии на учет не по месту своего жительства.

Для признания нуждающимся в жилом помещении 
заявитель представляет следующие документы4:

1) копия паспорта (копия документа, заменяющего 
паспорт) гражданина Российской Федерации, а также копии 
паспортов всех членов семьи;

2) копию домовой книги (поквартирной карточки) по 
месту жительства заявителя и членов его семьи либо 
выписку из домовой книги (поквартирной карточки);

3) копии документов, подтверждающих состав 
семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о 
заключении брака, решении об усыновлении (удочерении), 
судебное решение об усыновлении (удочерении), судебное 
решение о признании членом семьи и т.п.);

4) копии документов, предоставляющих право на 
льготное обеспечение жилой площадью в соответствии с 
федеральным законодательством;

5) правоустанавливающие документы на объекты 
недвижимости, права на которые не зарегистрированы в 
Едином государственном реестре недвижимости.

2.7.1.1. В зависимости от основания признания 
нуждающимися в жилых помещениях дополнительно 
представляются следующие документы:

1) при признании нуждающимися в жилых 
помещениях граждан, проживающих в помещениях, не 
отвечающим установленным для жилых помещений 
требованиям, - сведения о принятом в установленном 
законом порядке решении уполномоченного органа о 
признании жилого помещения непригодным для проживания;

2) при признании нуждающимися в жилых 
помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых 
помещений по договорам социального найма, договорам 
найма жилых помещений жилищного фонда социального 
использования, членами семьи нанимателя жилого 
помещения по договору социального найма, по договору 
найма жилых помещений жилищного фонда социального 
использования или собственниками жилых помещений, 
членами семьи собственника жилого помещения, 
проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, 
если в составе семьи имеется больной, страдающий 
тяжелой формой хронического заболевания, при которой 
совместное проживание с ним в одной квартире 
невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, 
занимаемого по договору социального найма или 
принадлежащего на праве собственности, - медицинское 
заключение о наличии у гражданина тяжелой формы 
хронического заболевания, предусмотренной перечнем 
тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 
невозможно совместное проживание граждан в одной

квартире, утвержденным приказом Минздрава России от
29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм 
хронических заболеваний, при которых невозможно 
совместное проживание граждан в одной квартире»;

3) при признании нуждающимися в жилых 
помещениях граждан, больных заразными формами 
туберкулеза, проживающих в квартирах, в которых исходя из 
занимаемой жилой площади и состава семьи нельзя 
выделить отдельную комнату больному заразной формой 
туберкулеза, квартирах коммунального заселения, 
общежитиях, а также семей, имеющих ребенка, больного 
заразной формой туберкулеза, - заключение 
территориального органа федерального органа 
исполнительной власти, осуществляющего федеральный 
государственный санитарно-эпидемиологический надзор, о 
невозможности выделить отдельную комнату в квартире 
больному заразной формой туберкулеза.

2.7.2. Перечень документов (сведений), 
запрашиваемых Администрацией района в порядке 
межведомственного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости на занимаемое жилое помещение, в случае, 
если жилое помещение принадлежит гражданину на праве 
собственности либо предоставлено ему на основании 
договора социального найма;

2) правоустанавливающий документ на жилое 
помещение (выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости, договор социального найма и другие 
документы)

3) выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах гражданина и всех членов его семьи 
на имевшиеся (имеющиеся) у  них объекты недвижимости за 
пять лет, предшествующие дню обращения гражданина с 
заявлением о принятии на учет.

Документы, указанные в настоящем пункте, 
граждане вправе подать в Администрация района по 
собственной инициативе.

2.7.3. Заявителю выдается расписка в получении 
документов с указанием их перечня и даты их получения 
должностным лицом Администрации района, а также с 
указанием перечня документов, которые будут получены по 
межведомственным запросам. В случае представления 
документов через Многофункциональный центр расписка 
выдается указанным Многофункциональным центром. 
Государственные органы, органы местного самоуправления 
и подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, в распоряжении 
которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 
Административного регламента, обязаны направить в 
Администрацию района запрошенные им документы (их 
копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные 
документы (их копии или содержащиеся в них сведения) 
могут представляться на бумажном носителе, в форме 
электронного документа либо в виде заверенных 
уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в 
том числе в форме электронного документа.

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через 
Многофункциональный центр должен предъявить паспорт 
гражданина Российской Федерации, а в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 
Законный или уполномоченный представитель заявителя 
должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия 
представителя.

2.9. Запрет требовать от заявителя представление 
иных документов и информации или осуществления 
действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации, 

истребование которых у заявителя не предусмотрено 
подпунктом 2.7.1 и подпунктом 2.7.1.1 Административного 
регламента
или осуществления действий, которые не предусмотрены 
нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающими в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении Администрации района, 
иных органов местного самоуправления, государственных
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органов, 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 документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если запрос и документы, необходимые для ее 
предоставления, поданы в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций).

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

Основания для отказа в приеме документов 
отсутствуют. Поступившее заявление подлежит 
обязательному приему.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении 
муниципальной услуги в следующих случаях:

1) непредставления документов, указанных в 
пункте 2.7.1 и подпункте 2.7.1.1 Административного 
регламента;

2) ответ органа государственной власти, 
Администрации района либо подведомственной органу 
государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос 
свидетельствует об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для принятия граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии 
с пунктом 2.7.2 Административного регламента, если 
соответствующий документ не был представлен заявителем 
по собственной инициативе, за исключением случаев, если 
отсутствие таких запрашиваемых документа или 
информации в распоряжении таких органов или организаций 
подтверждает право соответствующих граждан состоять на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) представлены документы, которые не 
подтверждают право соответствующих граждан состоять на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек пятилетний срок со дня совершения 
намеренных действий гражданами, которые с намерением 
приобретения права состоять на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в 
результате которых такие граждане могут быть признаны 
нуждающимися в жилых помещениях.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

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

Необходимые и обязательные услуги для 
предоставления муниципальной услуги определяются 
Администрацией района самостоятельно на основании 
соответствующих нормативных правовых актов 
муниципального образования.

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

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

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

2.16. Срок регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного 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 района:

2) возможность и удобство оформления 
заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, 
регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами 
заполнения заявлений и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Требования к обеспечению условий 
доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной 
возможностью:

Администрацией района обеспечивается создание 
инвалидам следующих условий доступности муниципальной 
услуги и объекта, в котором она предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и 
выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и 
выходе из него, информирование инвалида о доступных 
маршрутах общественного транспорта;

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

возможность самостоятельного передвижения по 
территории объекта в целях до-ступа к месту 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
помощью работни-ков объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие 
нарушения функции зрения и само-стоятельного 
передвижения, по территории объекта;

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

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

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

2.17.3. Информирование заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги в части факта 
поступления заявления, его входящих регистрационных 
реквизитов, наименования структурного подразделения 
Администрации района, ответственного за его исполнение, и 
т.п. осуществляет специалист Администрации района.

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

2.17.5. На информационных стендах 
Администрации района размещается следующая 
информация:

1) извлечения из законодательных и иных 
нормативных правовых актов, содержа-щих нормы, 
регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги;
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2) график (режим) работы Администрации района, 

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

3) Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги;

4) место нахождения Администрации района, 
предоставляющего муниципальную услугу, органов 
государственной власти, иных органов местного 
самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

5) т е л е ф о н  д л я  с п р а в о к ;

6) адрес электронной почты Администрации 
района, предоставляющего муниципальную услугу, органов 
государственной власти, иных органов местного 
самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

7) а д р е с  о ф и ц и а л ь н о г о  и н т е р н е т - с а й т а  

м у н и ц и п а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я  Т о г у л ь с к и й  р а й о н , 

п р е д о с т а в л я ю щ е г о  м у н и ц и п а л ь н у ю  у с л у г у ,  о р г а н о в  

г о с у д а р с т в е н н о й  в л а с т и ,  и н ы х  о р г а н о в  м е с т н о г о  

с а м о у п р а в л е н и я  и о р г а н и з а ц и й ,  у ч а с т в у ю щ и х  в  

п р е д о с т а в л е н и и  м у н и ц и п а л ь н о й  у с л у г и ;

8 ) п о р я д о к  п о л у ч е н и я  к о н с у л ь т а ц и й ;

9) порядок обжалования решений, действий 
(бездействия) должностных лиц Администрации 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 возможности 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 значение 
показателя

1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев предоставления 
услуги в установленный срок с 
момента сдачи документа

90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) Заявителей, 
удовлетворенных качеством процесса 
предоставления услуги

90-95%

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

95-97%

3. Доступность

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

95-97%

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

70-80 %

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

75-80%

4. Процесс обжалования

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

0 ,2% -0 ,1  %

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

95-97%

5. Вежливость

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

90-95%

2.19. 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 района обеспечивает 
возможность получения заявителем информации о 
предоставляемой муниципальной услуге на официальном 
интернет-сайте муниципального образования, интернет- 
сайте Многофункционального центра, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций).

2.19.2. Администрация района обеспечивает 
возможность получения и копирования заявителями на 
официальном интернет-сайте муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район, 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.

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

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

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

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

При формировании запроса заявителю 
обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и 
иных документов, указанных в пунктах 2.7.1, 2.7.1.1 
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 использованием 
сведений, размещенных в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее -  единая система 
идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации
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и аутентификации;

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

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

Сформированный и подписанный запрос и иные 
документы, указанные в пунктах 2.7.1, 2.7.1.1 настоящего 
Административного регламента, необходимые для 
предоставления государственной услуги, направляются в 
Администрацию района посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Администрация района обеспечивает прием 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса в 
соответствии с пунктом 3.2.3.2 Административного 
регламента;

4) Получение сведений о ходе выполнения
запроса.

Заявитель имеет возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

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

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявителю направляется:

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

В качестве результата предоставления 
муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе 
получить:

а) решение о принятии граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма либо решение об отказе в 
принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма в форме электронного документа, подписанного 
уполномоченным должностным лицом с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи, 
посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций);

б) решение о принятии граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма либо решение об отказе в 
принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма на бумажном носителе, выданное на личном приеме 
под расписку или в Многофункциональном центре;

в) решение о принятии граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма либо решение об отказе в 
принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, направленное на бумажном носителе посредством

почтового отправления по указанному в заявлении 
почтовому адресу.

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

В целях предоставления услуг Администрация 
района обеспечивает возможность для заявителя направить 
жалобу на решения, действия или бездействие 
должностного лица Администрации района, 
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 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-Ф3 
«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
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

приведена в приложении 3 к настоящему 
Административному регламенту.

3.1. Описание последовательности действий при 
предоставлении муниципальной услуги:

1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и 

документов, подготовка проекта решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
информирование и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги;

3.2. Прием заявления и документов, их 
регистрация.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся 
основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги является личное обращение 
заявителя в Администрацию района с заявлением и 
документами, необходимыми для получения муниципальной 
услуги, либо направление заявления и необходимых 
документов в Администрацию района с использованием 
почтовой связи, через Многофункциональный центр или в 
электронной форме с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
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В случае обращения заявителя за 

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

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

Прием заявления и документов, их регистрация 
осуществляется специалистом Администрации района, 
ответственным за прием и регистрацию заявления (далее -  
«специалист»),

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

4) получает письменное согласие заявителя на 
обработку его персональных данных в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных». В случае подачи заявления и 
документов через Многофункциональный центр заявитель 
дополнительно дает согласие Многофункциональному 
центру на обработку его персональных данных.

5) уведомляет заявителя о приеме и регистрации 
заявления.

В случае если заявление оформлено не в 
соответствии с требованиями, установленными пунктами
2.7.1, 2.7.1.1 Административного регламента, а в составе 
прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые 
документы, заявителю вручается (направляется) 
уведомление о необходимости устранении нарушений в 
оформлении заявления и (или) представления 
отсутствующих документов.

По завершению приема документов при личном 
обращении специалист формирует расписку в приеме 
документов. В расписке указывается номер заявления, дата 
регистрации заявления, наименование муниципальной 
услуги, перечень документов, представленных заявителем, 
сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, 
принявшего документы и иные сведения, существенные для 
предоставления муниципальной услуги. Расписка 
формируется в двух экземплярах, оба экземпляра 
подписываются специалистом и заявителем, один 
экземпляр передается заявителю, второй остается в 
Администрации района. При обращении заявителя почтой 
расписка 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 предъявляются 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 соответствии со сроками 
административной процедуры по рассмотрению, проверке 
заявления и документов, после чего подлинники 
возвращаются вместе с результатом предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.3.2. При обращ ении заявителя  через Едины й

портал го суд арственн ы х  и м униципальны х усл у г 
(функций) электронное заявление, заполненное на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.19.3 
Административного регламента, передается Единую 
информационную систему Алтайского края предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме (далее -  ЕИС).

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

Е И С  автоматически формирует подтверждение о 
поступлении заявления и направляет соответствующее 
уведомление в Личный кабинет заявителя на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Информирование заявителя о регистрационном 
номере заявления происходит через Личный кабинет 
Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций).

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

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

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

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

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

Специалист Администрации________ района.
ответственный за прием и регистрацию, принимает 
заявление и пакет документов из Многофункционального 
центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее 
дня поступления заявления в Администрация района.

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, 
ответственный за прием и регистрацию заявления, передает 
заявление с документами главе Администрации района. 
который назначает специалиста, ответственного за 
рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 
(далее -  «уполномоченный специалист»), в соответствии с 
его должностной инструкцией.

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

3.2.4. Результатом исполнения административной 
процедуры является:

1) При представлении заявителем заявления лично 
(направлении документов почтой) -  прием, регистрация



ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в
заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок 
выполнения действий административной процедуры -  30 
минут с момента подачи в Администрацию района 
заявления с комплектом документов.

2) При предоставлении заявителем заявления 
через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) -  прием и регистрация заявления и 
документов заявителя и уведомление о регистрации через 
«Личный кабинет».

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

Уведомление заявителя о поступлении документов 
в Администрацию района осуществляется автоматически в 
соответствии со временем регистрации заявления на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) (с точным указанием часов и минут).

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

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

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и 
документов, подготовка проекта решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения 
процедуры проверки пакета документов на комплектность 
является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Для рассмотрения заявлений граждан о 
принятии на учет и принятия по ним решений 
Администрация района вправе создать жилищную 
комиссию. Порядок формирования и работы жилищной 
комиссии устанавливается Администрацией района.

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

3.3.3. В случае если заявитель не представил 
документы, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях, уполномоченный 
специалист, при необходимости направления 
межведомственных запросов, вносит соответствующую 
запись о поступлении заявления в ЕИ С  и направляет 
запросы по каналам межведомственного взаимодействия.

3.3.4. После рассмотрения заявления и 
приложенных к нему документов, полученных ответов на 
направленные межведомственные запросы, 
уполномоченный специалист осуществляет подготовку 
проекта решение о принятии граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма, а при установлении 
оснований, предусмотренных пунктом 2.11 
Административного регламента проекта решения об отказе 
в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма, и направляет с приложенными 
документами на согласование уполномоченным 
должностным лицам в соответствии с порядком 
делопроизводства.

Результатом выполнения административной 
процедуры является подготовка проекта решения о 
принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, либо проекта решения об отказе в принятии граждан 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма.

Максимальный срок выполнения
административной процедуры не должен превышать 
двадцати одного дня.

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

3.4.1. Основанием для начала административной 
процедуры по принятию решения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
поступление главе Администрации района подготовленных 
уполномоченным специалистом и согласованных 
уполномоченными должностными лицами проекта решения 
о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма, либо проекта решения об отказе в 
принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма.

3.4.2. Глава Администрации района рассматривает 
представленные документы, подписывает решение о 
принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, либо мотивированное решения об отказе в принятии 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма.

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

3.4.3. Информирование и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее 
чем через три рабочих дня со дня принятия одного из 
указанных в пункте 2.4 Административного регламента 
решений выдает или направляет по адресу, указанному в 
заявлении, либо через Многофункциональный центр 
заявителю документ, подтверждающий принятие одного из 
указанных решений.

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

3.4.3.2. 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 в «Личный кабинет» заявителя на 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), по выбору заявителя, на электронную почту или 
путем направления С М С  оповещения.

Сверка производится немедленно, после чего 
подлинники возвращаются заявителю уполномоченным 
специалистом. Копии документов после проверки их 
соответствия оригиналам заверяется уполномоченным 
специалистом.

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги 
через Многофункциональный центр Администрация района:

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

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 
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 
Многофункциональный центр уведомление, в котором 
раскрывает суть решения, принятого по обращению,
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указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении 
о получении услуги в Администрации района).

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

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

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

3.4.4. Результатом выполнения административной 
процедуры является:

1) выдача решения о принятии граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма;

2) выдача решения об отказе в принятии граждан 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма.

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

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги осуществляется в форме текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами Администрации района положений 
Административного регламента, плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также за принятием решений 
ответственными должностными лицами осуществляется 
главой Администрации муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район, начальником отдела архитектуры и 
строительства Администрации района.

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

При ежегодной плановой проверке рассматриваются 
все вопросы, связанные с предоставлением 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) Администрации муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й  район.

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

4.4. Ответственность муниципальных служащих 
Администрации района Алтайского края и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации района закрепляется в их должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями

законодательства Российской Федерации.

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

многофункционального центра5, организаций, привлекаемых 
уполномоченным многофункциональным центром в 

установленном законом порядке, а также их должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Администрации района, должностных лиц 
Администрации 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. Ж алоба подается заявителем в письменной 
форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в 
Администрацию района, Многофункциональный центр либо 
в соответствующий орган государственной власти публично­
правового образования, являющийся учредителем 
Многофункционального центра (далее -  учредитель 
Многофункционального центра).

5
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Ж алоба на действия (бездействие) и решения 
руководителя Администрации района направляется главе 
Администрации муниципального образования Т о г у л ь с к и й  

район.
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. Ж алоба может быть направлена по почте, 
через Многофункциональный центр, официальный сайт 
Администрации района. 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 Администрации района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования 
(do.gosuslugi.ru).

5.4. Прием жалоб в письменной форме 
осуществляется Администрацией района, в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал заявление на получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. При подаче жалобы через 
Многофункциональный центр ее передача в Администрацию 
района 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. Ж алоба 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. Администрация района обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке

обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации района, их должностных лиц либо 
муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах Администрации района, на 
официальном сайте Администрации района, 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. Администрация района 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 Администрацию 
района, Многофункциональный центр, учредителю 
Многофункционального центра подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа Администрации района, 
должностного лица Администрации района 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. П о  р е з у л ь т а т а м  р а с с м о т р е н и я  ж а л о б ы  г л а в а  

А д м и н и с т р а ц и и  м у н и ц и п а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я  Т о г у л ь с к и й  

р а й о н ,  н а ч а л ь н и к  о т д е л а  а р х и т е к т у р ы  и с т р о и т е л ь с т в а  

А д м и н и с т р а ц и и  р а й о н а  п р и н и м а е т  о д н о  и з  с л е д у ю щ и х  

р е ш е н и й :

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
Администрацией района 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,
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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 Администрации района, 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 
Администрация района 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 Администрацию района 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.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация 
района принимает исчерпывающие 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 установлено 
законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма» 

Информация 
об отделе органа местного самоуправления, 

предоставляющем муниципальную услугу

местного самоуправления, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Басалаев

Отдел Администрации 
района, осуществляющий 
рассмотрение заявления

Отдел архитектуры и 
строительства

Руководитель структурного 
подразделения, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления

Начальник отдела 
архитектуры и 

строительства В.Ю. 
Иванова

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, ул.Октябрьская, 1, 
с.Тогул, Тогульский район 

Алтайский край
График работы (приема 
заявителей) понедельник - пятница: 

08.48-17.12 

пятница: 08.48 - 16.00 

обеденный перерыв: 13.00 - 

14.00
суббота, воскресенье - 

выходной день
Телефон, адрес электронной 
почты

8-(38597)-22-3-71; 8- 
(38597)-22-2-36 

tgladm@yandex.ru
Адрес официального сайта 
Администрации района, 
предоставляющего 
муниципальную услугу (в 
случае отсутствия -  адрес 
официального сайта 
муниципального 
образования)

http:Mogul.org

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

Приложение 2 к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма» 
Сведения о многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг6

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, с.Тогул, ул.Заводская, 6а

График работы
понедельник- пятница: 09.00 - 17.00 
суббота, воскресенье - выходные
ДНИ

Единый центр
телефон-ного
обслуживания
Телефон центра
теле-фонного
обслуживания

8-(38597)-22-606

Интернет -  сайт 
МФЦ

www.mfc22.ru

Адре^ электронной 
поч-ты

48@mfc22.ru

к

Приложение Зк Административному 

регламентупредоставления муниципальной ус-луги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма»

Наименование органа 
местного самоуправления, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Администрация Тогульского 
района

Блок-схема последовательности административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в

Руководитель органа Глава района В.А.

mailto:tgladm@yandex.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.mfc22.ru
mailto:48@mfc22.ru


ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в
жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма»
(составляется Администрацией района самостоятельно)

1) прием заявления и документов, их регистрация____________
2) рассмотрение и проверка заявления, отправка запросов 
С М Э В _______________________________________________________
3) подготовка проекта решения о постановке на учет либо 
отказе и направление на рассмотрение главе Администрации 
района______________________________________________________
4) уведомление заявителя о принятом решении, выдача 
результата муниципальной услуги___________________________

Приложение 4 к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма» 
Контактные данные для подачи жалоб в связи с 

_________ предоставлением муниципальной услуги__________
Администрация 
муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й

659450, ул.Октябрьская, 1, 
с.Тогул, Тогульский район 
Алтайский край, 8-(38597)-22- 
606
Руководитель: глава района 
В.А. Басалаев

район
П

Отдел архитектуры и Адрес: 659450, ул.Октябрьская, 
1, с.Тогул, Тогульский район 
Алтайский край, 8-(38597)-22-2- 
36
Руководитель: начальник 
отдела архитектуры и 
строительства Администрации 
района В.Ю. Иванова

строительства 
Администрации района

Приложение 5к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма»

В ________________________________________
(наименование Администрации района)

от

(фамилия, имя, отчество, а также 
фамилия при рождении)

(паспортные данные)

(адрес проживания, адрес регистрации)

(телефон, адрес электронной почты)

Заявление о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма

Прошу принять меня и мою семью, состоящую и з _______человек (включая заявителя), на учет в качестве нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Состав семьи:
Фамилия, имя, отчество Степень родства по отношению к 

заявителю
Дата рождения

Общая площадь занимаемого жилого помещ ения_____________________________кв. м.
Основания проживания в занимаемом помещ ении_________________________________

Основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору 
социального найм а_______________________________________

Перечень документов:
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Результат предоставления услуги выдать:
Направить почтой по адресу, указанному в заявлении___________________
в Администрации района______________________________________
в Многофункциональном центре (М Ф Ц )________________________________
в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).
Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По истечению срока действия согласия 

мои персональные данные подлежат уничтожению.
За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность.

(подпись заявителя)

Документы приняты «_____ »________________ 20___ г.
под №______

Специалист Администрации района_______________________________
(расшифровка фамилии)

Документы приняты: 
в МФЦ:
«____ » ________________ 20___г. Регистрационный № _________

Специалист М Ф Ц ______________________________________________
(подпись) (расшифровка фамилии)

РАСП И СКА-УВЕД О М Л ЕН И Е
Заявление и документы для предоставления муниципальной услуги приняты от

«____ » _________ 20____ г.
Регистрационный № ______ Специалист_________

Дата _______________________________________

Заявление и документы н а _________ листах принял:

(должность) (подпись) 

Дата приема заявления__________________________

(личная подпись)

(имя, отчество, фамилия)

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 251
Об утверждении административного 

регламента
В соответствии  с З ем ел ьн ы м  кодексом  

Россий ской  Ф едерации от 25.10.2001 № 1Э6-ФЗ, 
Ф ед еральн ы м  законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления  го суд арственн ы х  и 
м униципальны х услуг», Законом  Алтайского  края от
09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном  предоставлении  в 
соб ственн ость  зе м е л ьн ы х  участков», постановлением  
А дм инистрации  То гульского  района от 27.05.2015 № 161 
«Об утверждении П орядка разработки и утверждения 
ад м инистративны х регламентов предоставления  
м униципальны х услуг», П О СТАН О ВЛ ЯЮ :

1. Утвердить прилагаемый административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Учет 
граждан, имеющих трех и более детей, желающих 
приобрести земельные участки» (прилагается).

2. Постановление Администрации Тогульского 
района от 25.08.2016 № 373 «Об утверждении 
административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Учет граждан, имеющих трех и более 
детей, желающих приобрести земельные участки на 
территории Тогульского района Алтайского края» считать 
утратившим силу.

3. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

4. Контроль за исполнением настоящего 
постановления оставляю за собой.

ПРИЛОЖ ЕНИЕ 
к постановлению Администрации 

Тогульского района 
от 18.09.2018 №251 

А дм и н и страти вны й  регламент 
п редоставления  муниципальной  услуги  

«Учет граждан, имею щ их трех и более  детей, желаю щ их 
приобрести  

зем ел ьны е  участки»
I. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента. 
Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Учет граждан, имеющих трех и 
более детей, желающих приобрести земельные участки» 
(далее -  Административный регламент) устанавливает 
порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги 
по учету граждан, имеющих трех и более детей и желающих 
приобрести земельные участки для индивидуального 
жилищного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства (далее -  «муниципальная услуга»), в том числе 
через краевое автономное учреждение
«Многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг Алтайского края» 
(далее -  «Многофункциональный центр»)7, 
в электронной форме с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее
-  «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)»)8 в информационно-коммуникационной сети

7

8
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«Интернет» с соблюдением норм законодательства 
Российской Федерации о защите персональных данных, а 
также состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента, порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего при 
предоставлении муниципальной услуги.

I.2. Описание заявителей.
Право на однократное бесплатное предоставление 

в собственность земельных участков для индивидуального 
жилищного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства имеют граждане, имеющие трех и более детей 
(далее -  «заявитель»),

В случае личного обращения либо обращения 
через Многофункциональный центр заявление о 
предоставлении муниципальной услуги может быть подано 
уполномоченным представителем заявителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Учет граждан, имеющих трех и более детей, 

желающих приобрести земельные участки».
2.2. Наименование органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Учет 

граждан, имеющих трех и более детей, желающих 
приобрести земельные участки» осуществляется органами 
местного самоуправления муниципальных районов и 
г о р о д с к и х  о к р у г о в , на территории которых они постоянно 
проживают.

Граждане, имеющие трех и более детей, постоянно 
проживающие на территории городского округа ЗАТО  
Сибирский Алтайского края, обращаются с заявлением о 
постановке на учет в целях бесплатного предоставления в 
собственность земельных участков для индивидуального 
жилищного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства в органы местного самоуправления любого 
муниципального района или городского округа Алтайского 
края по своему усмотрению.

Процедуры приема документов от заявителя, 
рассмотрения документов и выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляется 
должностными лицами (муниципальными служащими) 
отдела архитектуры и строительства Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района.

2.3. Требования к порядку информирования о 
предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления 
муниципальной услуги является открытой и общедоступной, 
может быть получена заявителем лично посредством 
письменного и (или) устного обращения, через электронную 
почту, по телефону для справок, на официальном интернет- 
сайте муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, на 
информационных стендах в залах приема заявителей в 
органе местного самоуправления, в Многофункциональном 
центре при личном обращении заявителя и в центре 
телефонного обслуживания, на интернет-сайте 
Многофункционального центра, при использовании Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

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

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

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

2 ) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной 
услуги, порядок представления документа, являющегося 
результатом муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
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 муниципальной 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 
государственных и муниципальных услуг (функций)», 
предоставляется заявителю бесплатно.

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

2.3.2. Сведения о месте нахождения 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющей 
муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и 
адресах электронной почты для направления обращений, о 
телефонных номерах размещены на официальном 
интернет-сайте муниципального образования Т о г у л ь с к и й  

район, 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, адресе 
официального интернет-сайта, адрес электронной почты, 
контактный телефон центра телефонного обслуживания 
размещаются на информационном стенде Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  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 
межведомственное электронное взаимодействие 
осуществляется с органами местного самоуправления, в 
распоряжении которых находятся сведения, указанные в 
пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента.

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию 
Т о г у л ь с к о г о  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 
Т о г у л ь с к о г о  района дают исчерпывающую информацию по 
предоставлению муниципальной услуги.

2.3.5.2. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются специалистами 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района при личном обращении в 
рабочее время (приложение 1).

2.3.5.3. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются по следующим 
вопросам:

1) перечню документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, комплектности 
(достаточности) представленных документов;

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

3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков предоставления муниципальной услуги;
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5) порядка обжалования действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги;

6) иные вопросы, входящие в компетенцию 
Администрации Тогульского района, предоставляющей 
муниципальную услугу.

2.3.5.4. При осуществлении консультирования 
специалисты Администрации Т о г у л ь с к о г о  района в вежливой 
и корректной форме, лаконично, по существу вопроса 
обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, 
должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы.

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы 
не входят в компетенцию Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района. специалист информирует посетителя о 
невозможности предоставления сведений и разъясняет ему 
право обратиться в орган, в компетенцию которого входят 
ответы на поставленные вопросы.

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не 
должно превышать 15 минут с момента начала 
консультирования.

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги 
запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в государственные органы, органы местного самоуправления 
и организации, подведомственные государственным органам 
и органам местного самоуправления, за исключением 
получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг на территории 
муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район.

2.4. Результат предоставления муниципальной
услуги.

Результатом предоставления муниципальной 
услуги является:

1) постановка на учет граждан, имеющих трех и 
более детей в качестве желающих приобрести земельные 
участки;

2) отказ в постановке на учет граждан, имеющих 
трех и более детей в качестве желающих приобрести 
земельные участки.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

составляет тридцать календарных дней со дня 
предоставления всех документов. В случае представления 
заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 
Административного регламента, через
Многофункциональный центр срок принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня 
передачи Многофункциональным центром таких документов 
в орган местного самоуправления.

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Земельным кодексом Российской Федерации от 

25.10.2001 №136-Ф3;
3) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

6) Постановлением Правительства РФ от
26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных 
услуг»;

7) Законом Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС 
«О бесплатном предоставлении в собственность земельных 
участков»;

8) Уставом муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район:

9) Положением об органе местного 
самоуправления:

10 ) и н ы м и  м у н и ц и п а л ь н ы м и  п р а в о в ы м и  а к т а м и  

(п р и  н а л и ч и и ) :

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Основанием для предоставления 
муниципальной услуги является направленное в 
Администрацию Тогульского района в письменной форме 
или в форме электронного документа через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций), 
представленное на личном приеме, либо поданное через 
Многофункциональный центр заявление о постановке на 
учет заявителя, в качестве желающего приобрести 
земельный участок (приложение 5).

К указанному заявлению прилагаются следующие 
документы:

1. копия документа, удостоверяющего личность 
заявителя (заявителей), его (ее) супруги (супруга) (при 
наличии), а также личность представителя заявителя 
(заявителей), если с заявлением обращается представитель 
заявителя (заявителей);

2. копия документа, удостоверяющего 
полномочия представителя заявителя (заявителей), если с 
заявлением обращается представитель заявителя 
(заявителей);
3. копии свидетельств о рождении детей, об
усыновлении детей;

4. выписка из домовой книги.
Одновременно с копиями документов 

представляются их оригиналы. Копии документов после их 
сверки с оригиналом заверяются уполномоченным 
должностным лицом Администрации Т о г у л ь с к о г о  района. 
Гражданину, подавшему заявление, выдается расписка в 
получении документов с указанием их перечня, даты и 
времени подачи.

2.7.2. Перечень документов (сведений), 
запрашиваемых Администрацией Тогульского района в 
порядке межведомственного взаимодействия.

Администрация Тогульского района запрашивает в 
порядке межведомственного информационного
взаимодействия:

справку о непредставлении ранее заявителю, его 
(ее) супруге (супругу) земельного участка в собственность 
бесплатно на основании подпунктов 6 и 7 статьи 39.5 
Земельного кодекса Российской Федерации, закона 
Алтайского края от 16.12.2002 № 88-ЗС «О бесплатном 
предоставлении в собственность земельных участков» в 
случае изменения постоянного места жительства, за 
исключением изменения постоянного места жительства в 
границах одного муниципального района или городского 
округа Алтайского края;

документ, подтверждающий, что заявитель не 
состоит на учете в целях бесплатного предоставления в 
собственность земельных участков для индивидуального 
жилищного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства в иных муниципальных районах или городских 
округах Алтайского края, в случае если заявителями 
являются граждане, постоянно проживающим на территории 
городского округа ЗАТО  Сибирский Алтайского края.

Заявитель вправе представить документы, 
предусмотренные настоящим пунктом самостоятельно.

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через 
Многофункциональный центр должен предъявить паспорт 
гражданина Российской Федерации, а в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.

Уполномоченный представитель заявителя должен 
предъявить документ, удостоверяющий полномочия 
представителя.

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

Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или
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осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

предоставления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района, иных органов местного самоуправления, 
государственных органов, 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 документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если запрос и документы, необходимые для ее 
предоставления, поданы в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций).

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

Основания для отказа в приеме документов 
отсутствуют. Поступившее заявление подлежит 
обязательному приему.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления и (или) отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

Основаниями для отказа гражданину в постановке на 
учет в качестве желающего приобрести земельный участок 
являются следующие обстоятельства:

1) отсутствие права на бесплатное предоставление в 
собственность земельного участка в соответствии с Законом 
Алтайского края от 09.11.2015 № 98 -30  «О бесплатном 
предоставлении в собственность земельных участков»;

2 ) непредставление гражданином предусмотренных 
пунктом 2.7.1 Административного регламента документов;

3 ) подача заявления лицом, не уполномоченным на 
осуществление таких действий;

4) предоставление земельного участка одному из 
родителей (усыновителей), состоявш ему на учете в целях 
бесплатного предоставления в собственность земельных 
участков для индивидуального жилищного строительства или 
ведения личного подсобного хозяйства;

5) постановка заявителя, постоянно проживающего 
на территории городского округа ЗАТО  Сибирский Алтайского 
края, и обратившегося за получением муниципальной услуги 
в Администрацию Тогульского района, иного района или 
городского округа Алтайского края, на учет в целях 
бесплатного предоставления в собственность земельного 
участка для индивидуального жилищного строительства или 
ведения личного подсобного хозяйства на территории 
Алтайского края.

2.11.1. Отсутствие на территории муниципального 
образования Тогульский район свободных от прав третьих 
лиц и прошедших государственный кадастровый учет 
земельных участков не является основанием для отказа в 
постановке на учет.

2.11.2. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги:

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

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

Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги 
устанавливаются нормативным правовым актом 
муниципального образования Тогульский район.

В случае внесения изменений в выданный по 
результатам предоставления муниципальной услуги 
документ, направленных на исправление ошибок, 
допущенных по вине органа и (или) должностного лица, 
многофункционального центра и (или) работника

многофункционального центра, плата с заявителя не 
взимается.

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

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

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

2.15. 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.

2.15.1. Помещение, в котором осуществляется 
прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и 
должностного лица Администрации Т о г у л ь с к о г о  района:

2) возможность и удобство оформления 
заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, 
регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами 
заполнения заявлений и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Требования к обеспечению условий 
доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной 
возможностью:

Администрацией Тогульского района
обеспечивается создание инвалидам следующих условий 
доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она 
предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и 
выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и 
выходе из него, информирование инвалида о доступных 
маршрутах общественного транспорта;

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

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

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

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

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

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

2.15.3. Информирование заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги в части факта 
поступления заявления, его входящих регистрационных 
реквизитов, наименования структурного подразделения 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, ответственного за его
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исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района.

2.15.4. Места информирования, предназначенные 
для ознакомления заявителей с информационными 
материалами, оборудуются стендами, стульями и столами 
для возможности оформления документов.

2.15.5. На информационных стендах 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  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 
Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов государственной власти, иных органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

3) Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги;

4) место нахождения Администрации Т о г у л ь с к о г о  

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

5) телефон для справок;
6) адрес электронной почты Администрации 

Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов государственной власти, иных органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов государственной власти, 
иных органов местного самоуправления и организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;
9) порядок обжалования решений, действий 

(бездействия) должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, предоставляющего муниципальную услугу.
2.15.6. Помещение для оказания муниципальной 

услуги должно быть оснащено стульями, столами. 
Количество мест ожидания определяется исходя из 
фактической нагрузки и возможности для размещения в 
здании.

2.15.7. 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.

2.16. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.16.1. Целевые значения показателя доступности и 
качества муниципальной услуги._____________________________

Показатели качества и доступности 
муниципальной услуги

Целевое значение 
показателя

1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев предоставления 
услуги в установленный срок с 
момента сдачи документа

90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) Заявителей, 
удовлетворенных качеством процесса 
предоставления услуги

90-95%

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

95-97%

3. Доступность

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

95-97%

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

70-80 %

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

75-80%

4. Процесс обжалования

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

0 ,2% -0 ,1  %

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

95-97%

5. Вежливость

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

90-95%

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

2.17.1. Администрация Т о г у л ь с к о г о  района 
обеспечивает возможность получения заявителем 
информации о предоставляемой муниципальной услуге на 
официальном интернет-сайте муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район, интернет-сайте Многофункционального 
центра,
а также на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций).

2.17.2. Администрация Т о г у л ь с к о г о  района 
обеспечивает возможность получения и копирования 
заявителями на официальном интернет-сайте 
муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, а также на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.17.3. При предоставлении услуг в электронной 
форме посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается:

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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций):

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

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

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

При формировании запроса заявителю 
обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и 
иных документов, указанных в пункте 2.7.1 (2.7.2 в случае, 
если они представлены заявителем) 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 использованием 
сведений, размещенных в федеральной государственной



ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в
информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее -  единая система идентификации и 
аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации;

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

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

Сформированный и подписанный запрос и иные 
документы, указанные пункте 2.7.1 (2.7.2 в случае, если они 
представлены заявителем) настоящего Административного 
регламента, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, направляются направляется в 
Администрацию Тогульского района посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Администрация Тогульского района обеспечивает 
прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса в 
соответствии с пунктом 3.2.3.2 Административного 
регламента;

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

информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется заявителю 
Администрацией Тогульского района в срок, не 
превышающий одного рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующего действия с использованием 
средств Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в 
Личном кабинете заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг информация о ходе 
предоставления муниципальной услуги направляется в 
указанные сроки также и на электронную почту заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявителю направляется:

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

б) уведомление о результатах рассмотрения 
запроса, 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 Администрация 
Тогульского района обеспечивает возможность для 
заявителя направить жалобу на решения, действия или 
бездействие должностного лица Администрации Тогульского 
района, предоставляющего муниципальную услугу, в том 
числе посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом V  
Административного регламента.

2.18. Администрация Т о г у л ь с к о г о  района 
обеспечивает возможность получения и копирования 
заявителями на официальном интернет-сайте 
муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, 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. 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-Ф3 
«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
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

приведена в приложении 3 настоящего Административного 
регламента.

3.1. Описание последовательности действий при 
предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и 

документов организация заседания комиссии по учету 
граждан, желающих приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного строительства или ведения 
личного подсобного хозяйства на основании статьи 4 закона 
Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС;

3) проведение заседания комиссии по учету 
граждан, желающих приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного строительства или ведения 
личного подсобного хозяйства на основании статьи 4 закона 
Алтайского края от 09.11.2015 
№ 98-ЗС, принятие решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) информирование и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и документов, их 
регистрация.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся 
основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги является личное обращение 
заявителя в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района с 
заявлением и документами, необходимыми для получения 
муниципальной услуги, либо получение Администрацией 
Т о г у л ь с к о г о  района заявления и необходимых документов, 
направленных заявителем с использованием почтовой 
связи, через Многофункциональный центр или направление 
заявления в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

Выполнение данной административной процедуры 
осуществляется специалистом Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, ответственным за прием и регистрацию заявления 
(далее -  специалист).

3.2.3. Содержание административного действия, 
входящего в состав административной процедуры,
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продолжительность 
выполнения.

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

По завершении приема документов при личном 
обращении специалист формирует расписку в приеме 
документов. В расписке указывается перечень полученных 
документов и дата их получения. Расписка формируется в 
двух экземплярах, оба экземпляра подписываются 
специалистом и заявителем, один экземпляр передается 
заявителю, второй остается в Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района.
3.2.3.2. При представлении заявителем заявления 

через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) -  электронное заявление, заполненное на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.17.3 
Административного регламента, передается в Единую 
информационную систему Алтайского края предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме (далее -  ЕИС).

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов. В случае если 
заявление оформлено не в соответствии с требованиями, 
установленными пунктом 2.7.1 Административного 
регламента, а в составе прилагаемых к нему документов 
отсутствуют необходимые документы, заявителю в срок, не 
позднее одного рабочего дня со дня выявления нарушения, 
направляется уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги;

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

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

ЕИ С  автоматически формирует подтверждение о 
поступлении заявления и направляет соответствующее 
уведомление в личный кабинет заявителя на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций).

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

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

3.2.3.3. При обращении заявителя через 
Многофункциональный центр, специалист 
Многофункционального центра принимает документы от 
заявителя и передает в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района 
в порядке и сроки, установленные заключенным между ними 
соглашением о взаимодействии.

Документы, прилагаемые к заявлению, 
представляются в Многофункциональный центр в копиях и в

подлинниках (если верность копии не удостоверена 
нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, 
после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, 
принимающим документы. Копия документа после проверки 
ее соответствия оригиналу заверяется лицом, 
принимающим документы. При этом Многофункциональный 
центр гарантирует полную идентичность заверенных им 
копий оригиналам документов.

Специалист Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, 
ответственный за прием и регистрацию, принимает 
заявление и пакет документов из Многофункционального 
центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее 
дня получения заявления.

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, 
ответственный за прием и регистрацию заявления, передает 
заявление с документами главе Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района. Глава в день регистрации заявления назначает 
специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и 
приложенных к нему документов (далее -  уполномоченный 
специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

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

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

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

3.2.4. Результатом исполнения административной 
процедуры является:

1) При предоставлении заявителем заявления 
лично (направлении документов почтой) -  прием, 
регистрация заявления и прилагаемых документов. 
Максимальный срок выполнения действий 
административной процедуры -  30 минут с момента подачи 
в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района заявления с 
комплектом документов.

2) При предоставлении заявителем заявления 
через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) -  прием и регистрация заявления и 
документов заявителя и уведомление о регистрации через 
личный кабинет. При наличии соответствующих настроек в 
Личном кабинете заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
уведомление может быть также направлено на электронную 
почту заявителя.

Уведомление заявителя о поступлении документов 
и заявления в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района 
осуществляется автоматически в соответствии со временем 
регистрации заявления на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием 
часов и минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления 
через личный кабинет на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) осуществляется 
автоматически после внесения в ЕИ С  сведений о 
регистрации заявления.

3) При предоставлении заявителем заявления 
через Многофункциональный центр -  прием и регистрация 
заявления и документов, назначение уполномоченного 
специалиста. Максимальный срок выполнения действий 
административной процедуры -  в течение дня с момента 
приема из Многофункционального центра в Администрацию 
Т о г у л ь с к о г о  района заявления с прилагаемыми 
документами.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и 
документов; организация заседания комиссии по учету 
граждан, желающих приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного строительства или ведения

и (или) максимальный срок его
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личного подсобного хозяйства на основании статьи 4 закона 
Алтайского края от 09.11.2015 №98-ЗС.

3.3.1. Основанием для начала исполнения 
процедуры проверки пакета документов на комплектность 
является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение 20 
календарных дней с даты поступления к нему заявления и 
прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, 
наличие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.11 
Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявитель не представил 
документы, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях, уполномоченный 
специалист, при необходимости направления 
межведомственных запросов, вносит соответствующую 
запись о поступлении заявления в ЕИ С  и направляет 
запросы по каналам межведомственного взаимодействия.

3.3.4. После рассмотрения заявления и 
приложенных к нему документов, полученных ответов на 
направленные межведомственные запросы, уполномоченный 
специалист осуществляет организационно-информационное 
взаимодействие с членами комиссии по учету граждан, 
желающих приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного строительства или ведения 
личного подсобного хозяйства на основании статьи 4 закона 
Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС (далее -  «комиссия») 
и назначает день проведения заседания комиссии.

3.3.5. Срок административной процедуры не 
должен превышать 25 дней со дня регистрации заявления и 
передачи его на рассмотрение уполномоченному 
специалисту.

3.3.6. Результатом административной процедуры 
является организация заседания комиссии.

3.4. Проведение заседания комиссии по учету 
граждан, желающих приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного строительства или ведения 
личного подсобного хозяйства на основании статьи 4 закона 
Алтайского края от 09.11.2015
№ 98-ЗС, принятие решения о предоставлении или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала выполнения 
административной процедуры является организация 
заседания комиссии.

Комиссия создается Администрацией Тогульского 
района для рассмотрения заявлений о постановке на учет 
заявителей, в качестве желающего приобрести земельный 
участок и принятия соответствующих решений.

Порядок формирования и работы комиссии 
устанавливается Администрацией Тогульского района.

Комиссия по результатам рассмотрения заявлений 
в срок не позднее 30 календарных дней со дня поступления 
заявления в Администрацию Тогульского района принимает 
одно из следующих решений, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги:

1 )о  постановке заявителя на учет в качестве 
желающего приобрести земельный участок;

2) об отказе в постановке на учет заявителя в 
качестве желающего приобрести земельный участок при 
наличии обстоятельств, являющихся основанием для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 
2.11 Административного регламента.

В течение трех дней со дня заседания комиссии 
уполномоченный специалист осуществляет подготовку 
проектов решений о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги, обеспечивает их 
подписание главой Администрации Тогульского района и 
передает их специалисту, ответственному за направление 
результата предоставления муниципальной услуги.

Граждане, принятые на учет, заносятся в порядке 
очередности в журнал учета граждан, имеющих трех и более 
детей и желающих приобрести бесплатно земельные участки 
для индивидуального жилищного строительства или ведения 
личного подсобного хозяйства.

В журнале учета указываются дата принятия на учет 
гражданина, желающего приобрести земельный участок, 
фамилия, имя, отчество, место жительства, паспортные

данные, ИНН, фамилии, имена, отчества детей с указанием 
даты рождения, фамилии, имена, отчества второго родителя 
(усыновителя), детей, их даты рождения, номера контактных 
телефонов, почтовый адрес для направления 
корреспонденции.

Срок административной процедуры составляет 4 дня 
со дня организации заседания комиссии.

3.4.2. Информирование и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения 
административной процедуры является поступление 
подписанных главой Администрации Тогульского района 
решений о предоставлении (отказе) в предоставлении 
муниципальной услуги специалисту, ответственному за 
направление результата предоставления муниципальной 
услуги.

3.4.3. Специалист, ответственный за направление 
решения, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, в течение 7 дней со дня принятия 
решения, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, выдает или направляет его 
заявителю, одним из способов, указанных в заявлении.

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

3.4.5. При предоставлении муниципальной услуги 
через Многофункциональный центр Администрация 
Т о г у л ь с к о г о  района:

1) в срок, указанный в пункте 3.4.2. 
Административного регламента, направляет решение о 
предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги в Многофункциональный центр, 
который сообщает о принятом решении заявителю и выдает 
соответствующий документ заявителю при его обращении в 
Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о 
получении результата услуги в Многофункциональном 
центре);

2) в срок, указанный в пункте 3.4.2 
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 
Многофункциональный центр уведомление, в котором 
раскрывает суть решения, принятого по обращению, 
указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении 
о получении услуги в Администрации Т о г у л ь с к о г о  района).

3.4.6. Результатом выполнения административной 
процедуры является:

1) выдача (направление) решения о постановке на 
учет граждан, имеющих трех и более детей, желающих 
приобрести земельные участки;

2) выдача (направление) решения об отказе в 
постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, 
желающих приобрести земельные участки.

Срок административной процедуры не должен 
превышать 7 дней со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги.

IV. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги осуществляется в форме текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
положений Административного регламента, плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов,
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устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также за принятием решений 
ответственными должностными лицами осуществляется 
главой администрации муниципального образования Т о г у л ь с к и й  

район, руководителем Администрации Т о г у л ь с к о г о  района и 
начальником с т р у к т у р н о г о  подразделения Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района.

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

При ежегодной плановой проверке рассматриваются 
все вопросы, связанные с предоставлением 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) администрации муниципального образования Т о г у л ь с к и й  

район.
Результаты деятельности комиссии оформляются в 

виде Акта проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Акт), в котором отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 
подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих 
Администрации Тогульского района Алтайского края и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра9, 

организаций, привлекаемых уполномоченным 
многофункциональным центром в установленном законом 

порядке, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на досудебное 
(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, 
должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  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

9

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. Ж алоба 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).

Ж алоба на действия (бездействие) и решения 
руководителя Администрации Тогульского района 
направляется главе администрации муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й  район.

Ж алобы 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. Ж алоба может быть направлена по почте, 
через Многофункциональный центр, официальный сайт 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района. 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 Администрации Тогульского 
района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;

б) Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования 
(do.gosuslugi.ru).

5.4. Прием жалоб в письменной форме 
осуществляется Администрацией Тогульского района, в 
месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал заявление на получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в
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месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. При подаче жалобы через 
Многофункциональный центр ее передача в Администрацию 
Тогульского района 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. Ж алоба 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. Администрация Тогульского района 
обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке 

обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации Тогульского района, их должностных лиц 
либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах Администрации Тогульского района, 
на официальном сайте Администрации Тогульского района, 
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 соглашении о взаимодеиствии в части 
осуществления Многофункционального центра приема 
жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения 
жалоб.

5.12. Администрация Тогульского района 
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 Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, должностного лица Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района 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 Т о г у л ь с к и й  

район, руководитель Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
Администрацией Т о г у л ь с к о г о  района 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 Администрации Тогульского района, 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 
Администрация Тогульского района 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 Администрацию Тогульского района 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,
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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.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация 
Тогульского района принимает исчерпывающие 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 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложением Административному 
регламентупредоставления муниципальной ус-луги «Учет 

граждан, имеющих трех и более детей, желающих 
приобрести земельные участки» 
Информация 

об органе местного самоуправления, 
предоставляющем муниципальную услугу

Сведения о многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг10

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, с.Тогул, ул.Заводская, 6а

График работы
понедельник- пятница: 09.00 - 17.00 
суббота, воскресенье - выходные
ДНИ

Единый центр
телефон-ного
обслуживания
Телефон центра
теле-фонного
обслуживания

8-(38597)-22-606

Интернет -  сайт 
МФЦ

www.mfc22.ru

Адрес электронной 
поч-ты

48@mfc22.ru

Приложение 3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Учет граждан, 

имеющих трех и более детей, желающих приобрести
земельные участки»

Блок-схема
последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги по учету граждан, 
имеющих трех и более детей, желающих приобрести 

земельные участки

Наименование органа 
местного самоуправления, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Администрация Тогульского 
района Алтайского края

Руководитель Администрации 
Тогульского района, 
предоставляющей 
муниципальную услугу

Глава района В.А. 
Басалаев

Наименование структурного 
подразделения, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления

Отдел архитектуры и 
строительства 

Администрации района

Руководитель отдела 
архитектуры и строительства, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления

Начальник отдела В.Ю. 
Иванова

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, ул. Октябрьская, 
д.1, с.Тогул, Тогульский 
район, Алтайский край

График работы (приема 
заявителей) понедельник - пятница: 

08.48-17.12 

пятница: 08.48 - 16.00 

обеденный перерыв: 13.00 - 

14.00
суббота, воскресенье - 

выходной день
Телефон, адрес электронной 
почты

8-(38597)-22-3-71; 8- 
(38597)-22-2-36 

tgladm@yandex.ru
Адрес официального сайта 
Администрации Тогульского 
района, предоставляющего 
муниципальную услугу (в 
случае отсутствия -  адрес 
официального сайта 
муниципального образования 
Тогульский район)

http:Mogul.org

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

Приложение2 к Административному 
регламентупредоставления муниципальной ус-луги «Учет 

граждан, имеющих трех и более детей, желающих 
приобрести земельные участки»

1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов 
организация заседания комиссии по учету граждан, 
желающих приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного строительства или ведения 
личного подсобного хозяйства на основании статьи 4 закона 
Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС;

3) проведение заседания комиссии по учету граждан, 
желающих приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного строительства или ведения 
личного подсобного хозяйства на основании статьи 4 закона 
Алтайского края от 09.11.2015
№ 98-ЗС, принятие решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) информирование и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги.

Приложение4 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Учет граждан, 

имеющих трех и более детей, желающих приобрести
земельные участки» 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с
предоставлением муниципальной услуги

Администрация 659450, ул. Октябрьская, д.1,
Т о г у л ь с к о г о  района с.Тогул, Тогульский район,

Алтайский край,
8-(38597)-22-3-71; 8-(38597)-22-
2-36
tgladm@yandex.ru

Приложение5 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Учет граждан, 

имеющих трех и более детей, желающих приобрести
земельные участки» 

Руководителю Администрации Тогульского района
_________________________________________от________________

______________________________Адрес место
жительства_______________________________________ паспорт:

серия__________ № __________________ кем
выдан____________________________________дата

ю

http://www.mfc22.ru
mailto:48@mfc22.ru
mailto:tgladm@yandex.ru
http://www.gosuslugi.ru
mailto:tgladm@yandex.ru


ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в

телефон______________________________________

Заявление о постановке на учет граждан, 
имеющих трех и более детей и желающих в 
соответствии с законом Алтайского края от 

09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном 
предоставлении в собственность земельных 

участков» приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного строительства или 

ведения личного подсобного хозяйства

Для заключения договора безвозмездной передачи 
в собственность земельного участка, прошу поставить меня 
на учет граждан, имеющих трех и более детей и желающих в 
соответствии с законом Алтайского края от 09.11.2015 № 98- 
ЗС  «О бесплатном предоставлении в собственность 
земельных участков» приобрести земельные участки для 
индивидуального жилищного с т р о и т е л ь с т в а  или ведения 
личного подсобного хозяй ства  (нужное подчеркнуть).

Приложение (перечень прилагаемых документов 
гражданина, подтверждающих право на бесплатное 
получение земельных участков).

Сведения о втором родителе (усыновителе) детей заявителя:
Фамилия, имя, 

отчество
Дата

рождени
я

Сведения о несовершеннолетних детях заявителя:
Фамилия, имя, 

отчество
Дата рождения

Выражаю согласие на обработку персональных 
данных в порядке, установленном Федеральным законом от
27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»

(подпись)

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)
« » 20  г.

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 252
Об утверждении административного 

регламента
В соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Администрации 
Тогульского района от 27.05.2015 № 161 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие 
документов, а также выдача решений о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение» 
(прилагается).

2. Постановление Администрации Тогульского 
района от 19.06.2012 № 176 (в ред. от 12.09.2012 № 277, от
02.12.2013 № 379, от 09.08.2017 № 224, от 20.04.2018 № 100)

«Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по переводу жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение» считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

4. Контроль за исполнением настоящего 
постановления оставляю за собой.

ПРИЛОЖ ЕНИЕ 
к постановлению Администрации 

Тогульского района 
от 18.09.2018 № 252

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Принятие документов, а также 
выдача решений о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение» (далее 
Административный регламент) разработан в целях 
повышения качества предоставления и доступности 
муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
получения муниципальной услуги, в том числе через 
краевое автономное учреждение «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг Алтайского края» (далее -  Многофункциональный 
центр)12, в электронной форме с использованием 
федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)»13 (далее -  Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)) с соблюдением норм 
законодательства Российской Федерации о защите 
персональных данных.

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

1.2. Описание заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется физическим, 

юридическим лицам, являющимся собственниками 
соответствующих помещений (далее -  заявители) либо их 
уполномоченным представителям, обратившимся с 
заявлением о переводе жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое помещение.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.2. Наименование Администрации Тогульского 

района, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Принятие 

документов, а также выдача решений о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение» 
осуществляется Администрацией Т о г у л ь с к о г о  района.

Процедуры приема документов от заявителя, 
рассмотрения документов и выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляется 
должностными лицами (муниципальными служащими) 
отделом архитектуры и строительства Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района.

2.3. Требования к порядку информирования о 
предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления 
муниципальной услуги является открытой и общедоступной, 
может быть получена заявителем лично посредством 
письменного и (или) устного обращения, через электронную 
почту, по телефону для справок, на официальном интернет- 
сайте муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, на

12

13
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ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в
информационных стендах в залах приема заявителей в 
органе местного самоуправления, в Многофункциональном 
центре при личном обращении заявителя и в центре 
телефонного обслуживания, на интернет-сайте 
Многофункционального центра, при использовании Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

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

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

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

2 ) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной 

услуги, порядок представления документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
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 муниципальной 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 
государственных и муниципальных услуг (функций)», 
предоставляется заявителю бесплатно.

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

2.3.2. Сведения о месте нахождения 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего 
муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и 
адресах электронной почты для направления обращений, о 
телефонных номерах размещены на официальном интернет- 
сайте муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, 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, адресе 
официального интернет-сайта, адрес электронной почты, 
контактный телефон центра телефонного обслуживания 
размещаются на информационном стенде Администрация 
Т о г у л ь с к о г о  районаи 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 Т о г у л ь с к о г о  района взаимодействует с 
Управлением Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю, 
органами государственной власти и органами местного 
самоуправления, в распоряжении которых находятся 
документы и сведения, указанные в пункте 2.7.2 настоящего 
Административного регламента.

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию 
Т о г у л ь с к о г о  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 
Т о г у л ь с к о г о  района дают исчерпывающую информацию по 
предоставлению муниципальной услуги.

2.3.5.2. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются специалистами 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района при личном обращении в 
рабочее время (приложение 1).

2.3.5.3. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются по следующим 
вопросам:

1) перечню документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, комплектности 
(достаточности) представленных документов;

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

3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков предоставления муниципальной услуги;
5) порядка обжалования действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги;

6) иные вопросы, входящие в компетенцию 
Администрации Тогульского района, предоставляющего 
муниципальную услугу.

2.3.5.4. При осуществлении консультирования 
специалисты Администрации Т о г у л ь с к о г о  района в 
вежливой и корректной форме, лаконично, по существу 
вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, 
отчество, должность), дать ответы на заданные 
гражданином вопросы.

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы 
не входят в компетенцию Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района. специалист информирует посетителя о 
невозможности предоставления сведений и разъясняет ему 
право обратиться в орган, в компетенцию которого входят 
ответы на поставленные вопросы.

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не 
должно превышать 15 минут с момента начала 
консультирования.

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги 
запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в государственные органы, органы местного 
самоуправления и организации, подведомственные 
государственным органам и органам местного 
самоуправления, за исключением получения услуг, 
включенных в Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг на территории муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й  район.

2.4. Результат предоставления муниципальной
услуги.

Результатом предоставления муниципальной 
услуги является:

1) выдача решения (уведомления) о переводе 
жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое помещение;

2) выдача решения (уведомления) об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, с

учетом необходимости обращения в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в ее предоставлении, составляет 
сорок пять дней с момента представления в установленном 
порядке заявления и документов, необходимых для 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, 
до момента получения результата предоставления 
муниципальной услуги. В случае представления заявителем 
документов, указанных в пункте 2.7.1 Административного 
регламента, через Многофункциональный центр срок 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
исчисляется со дня передачи Многофункциональным
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центром таких документов в  Администрацию Т о г у л ь с к о г о  

района.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, 

непосредственно регулирующих предоставление 
муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Жилищным кодексом Российской Федерации от

29.12.2004 №188-ФЗ;
3) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 

«Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

5) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

6) Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об 
электронной подписи»;

7) постановлением Правительства Российской 
Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения 
о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции»;

8) постановлением Правительства Российской 
Федерации от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы 
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» 
(«Российская газета», 17.08.2005, №180);

9) постановлением Правительства Российской 
Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к 
предоставлению в электронной форме государственных и 
муниципальных услуг»;

10) Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг»;

11) 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»;

12) постановлением Государственного комитета 
Российской Федерации по строительству и жилищно- 
коммунальному комплексу от 27.09.2003 №170 «Об 
утверждении Правил и норм технической эксплуатации 
жилищного фонда» («Российская газета», 23.10.2003, №214);

13) Уставом муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район:

14) Положением об органе местного 
самоуправления:

15) иными муниципальными правовыми актами (при

наличии):
2.7. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Основанием для предоставления 
муниципальной услуги является направленное в 
Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района заявление в письменной 
форме, представленное на личном приеме, направленное 
почтой или в форме электронного документа через Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
либо поданное через Многофункциональный центр по форме 
согласно приложению 5 к Административному регламенту.

К указанному заявлению прилагаются следующие 
документы:

1) правоустанавливающие документы на 
переводимое помещение (подлинники или
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в 
случае если право на него не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости;

2) подготовленный и оформленный в 
установленном порядке проект переустройства и (или) 
перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для 
обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения).

2 .7 .2 . Перечень документов (сведений), 
запрашиваемых Администрацией Тогульского района в 
порядке межведомственного взаимодействия:

1) правоустанавливающие документы на 
переводимое помещение, если право на него 
зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости;

2) план переводимого помещения с его 
техническим описанием (в случае, если переводимое 
помещение является жилым, технический паспорт такого 
помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится 
переводимое помещение.

Заявитель вправе по собственной инициативе 
самостоятельно представить документы, указанные в 
настоящем пункте.

2 .7 .3 . Администрация Т о г у л ь с к о г о  районане вправе 
требовать от заявителя представление других документов 
кроме документов, истребование которых у  заявителя 
допускается в соответствии с пунктом 2 .7 .1  

Административного регламента. Заявителю выдается 
расписка в получении от заявителя документов с указанием 
их перечня и даты их получения Администрацией 
Т о г у л ь с к о г о  района, а также с указанием перечня сведений и 
документов, которые будут получены по межведомственным 
запросам. В случае представления документов через 
Многофункциональный центр расписка выдается указанным 
Многофункциональным центром. Государственные органы, 
органы местного самоуправления и подведомственные 
государственным органам или органам местного 
самоуправления организации, в распоряжении которых 
находятся документы, указанные в пункте 2 .7 .2  

Административного регламента, обязаны направить в 
порядке межведомственного информационного 
взаимодействия в орган местного самоуправления, 
запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные 
сведения и документы могут представляться на бумажном 
носителе, в форме электронного документа либо в виде 
заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных 
документов, в том числе в форме электронного документа.

2 .7 .4 . Иные особенности предоставления 
муниципальной услуги.

Условия перевода жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

1) перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
допускается с учетом соблюдения требований Жилищного 
кодекса Российской Федерации и законодательства о 
градостроительной деятельности;

2) перевод жилого помещения в нежилое 
помещение не допускается, если доступ к переводимому 
помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или 
отсутствует техническая возможность оборудовать такой 
доступ к данному помещению, если переводимое 
помещение является частью жилого помещения либо 
используется собственником данного помещения или иным 
гражданином в качестве места постоянного проживания, а 
также если право собственности на переводимое 
помещение обременено правами каких-либо лиц;

3) перевод квартиры в многоквартирном доме в 
нежилое помещение допускается только в случаях, если 
такая квартира расположена на первом этаже указанного 
дома или выше первого этажа, но помещения, 
расположенные непосредственно под квартирой, 
переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

4 ) перевод нежилого помещения в жилое 
помещение не допускается, если такое помещение не 
отвечает установленным требованиям или отсутствует 
возможность обеспечить соответствие такого помещения 
установленным требованиям либо если право 
собственности на такое помещение обременено правами 
каких-либо лиц.
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5) перевод жилого помещения в наемном доме 

социального использования в нежилое помещение не 
допускается;

6) перевод жилого помещения в нежилое 
помещение в целях осуществления религиозной 
деятельности не допускается.

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через 
Многофункциональный центр должен предъявить паспорт 
гражданина Российской Федерации, а в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.

Уполномоченный представитель заявителя должен 
предъявить документ, удостоверяющий полномочия 
представителя.

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

Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

предоставления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района, иных органов местного самоуправления, 
государственных органов, 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 документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также в предоставлении услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для ее предоставления, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций).

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

Основания для отказа в приеме документов 
отсутствуют. Поступившее заявление подлежит 
обязательному приему.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) непредставления определенных пунктом 2.7.1 
настоящего Административного регламента документов, 
обязанность по представлению которых возложена на 
заявителя;

2) поступления в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  

района ответа органа государственной власти, 
Администрации Тогульского района либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для перевода жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение в соответствии с пунктом 2.7.2 настоящего 
Административного регламента, если соответствующий 
документ не представлен заявителем по собственной 
инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному 
основанию допускается в случае, если Администрация 
Т о г у л ь с к о г о  района, после получения указанного ответа 
уведомила заявителя о получении такого ответа, предложил 
заявителю представить документ и (или) информацию, 
необходимые для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.7.2 настоящего Административного 
регламента, и не получил от заявителя такие документ и 
(или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий
орган;

4) несоблюдения предусмотренных пунктом 2.7.4 
настоящего Административного регламента условий 
перевода помещения;

5) несоответствия проекта переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения требованиям 
законодательства.

2.12. Срок принятия решения о приостановлении 
предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

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

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

2.15. Срок регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в 
том числе в электронном виде, осуществляется в день 
приема.

2.16. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, 
местам для заполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется 
прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и 
должностного лица Администрации Т о г у л ь с к о г о  района:

2) возможность и удобство оформления 
заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, 
регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами 
заполнения заявлений и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Требования к обеспечению условий 
доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной 
возможностью:

Администрацией Тогульского района
обеспечивается создание инвалидам следую-щих условий 
доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она 
предоставля-ется:

возможность беспрепятственного входа в объект и 
выхода из него, содействие ин-валиду при входе в объект и 
выходе из него, информирование инвалида о доступных 
маршрутах общественного транспорта;

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

возможность самостоятельного передвижения по 
территории объекта в целях до-ступа к месту 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
помощью работни-ков объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие 
нарушения функции зрения и само-стоятельного 
передвижения, по территории объекта;

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

надлежащее размещение носителей информации, 
необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;
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обеспечение допуска на объект собаки-проводника 
при наличии документа, под-тверждающего ее специальное 
обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном 
приказом Министерства труда и социальной защиты 
Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 
выдачи».

2.16.3. Информирование заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги в части факта 
поступления заявления, его входящих регистрационных 
реквизитов, наименования структурного подразделения 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, ответственного за его 
исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района.

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

2.16.5. На информационных стендах 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  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 
Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов государственной власти, иных органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

3) Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги;

4) место нахождения Администрации Т о г у л ь с к о г о  

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

5) телефон для справок;
6) адрес электронной почты Администрации 

Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов государственной власти, иных органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов государственной власти, 
иных органов местного самоуправления и организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;
9) порядок обжалования решений, действий 

(бездействия) должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, предоставляющего муниципальную услугу.
2.16.6. Помещение для оказания муниципальной 

услуги должно быть оснащено стульями, столами. 
Количество мест ожидания определяется исходя из 
фактической нагрузки и возможности для размещения в 
здании.

2.16.7. 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.

2.17. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и 
качества муниципальной услуги._____________________________

Показатели качества и доступности 
муниципальной услуги

Целевое значение 
показателя

1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев предоставления 
услуги в установленный срок с 
момента сдачи документа

90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) Заявителей, 
удовлетворенных качеством процесса 
предоставления услуги

90-95%

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

95-97%

3. Доступность

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

95-97%

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

70-80 %

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

75-80%

4. Процесс обжалования

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

0 ,2% -0 ,1  %

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

95-97%

5. Вежливость

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

90-95%

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

2.18.1. Администрация Т о г у л ь с к о г о  района 
обеспечивает возможность получения заявителем 
информации о предоставляемой муниципальной услуге на 
официальном интернет-сайте муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район, интернет-сайте Многофункционального 
центра, а также на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций).

2.18.2. Администрация Т о г у л ь с к о г о  района 
обеспечивает возможность получения и копирования 
заявителями на официальном интернет-сайте 
муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, а также на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.18.3. При предоставлении 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.

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

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

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

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

При формировании запроса заявителю 
обеспечивается:
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иных документов, указанных в пункте 2.7.1 
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 использованием 
сведений, размещенных в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее -  единая система идентификации и 
аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации;

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

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

Сформированный и подписанный запрос и иные 
документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего 
Административного регламента, необходимые для 
предоставления государственной услуги, направляются в 
Администрацию Тогульского района посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Администрация Тогульского района обеспечивает 
прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса в 
соответствии с пунктом 3.2.3.2 Административного 
регламента;

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

информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется заявителю 
Администрацией Тогульского района в срок, не 
превышающий одного рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующего действия, с использованием 
средств Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в 
Личном кабинете заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг информация о ходе 
предоставления муниципальной услуги направляется в 
указанные сроки также и на электронную почту заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации запроса 
содержащее сведения о факте приема запроса и начале 
процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате 
и времени окончания 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) Получение результата предоставления 
муниципальной услуги. В качестве результата 
предоставления муниципальной услуги заявитель по его 
выбору вправе получить:

а) решение (уведомление) Администрации 
Тогульского района о переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение либо решение 
(уведомление) Администрации Тогульского района об отказе

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение в форме электронного 
документа, подписанного уполномоченным должностным 
лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи, посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций)14;

б) решение (уведомление) Администрации 
Тогульского района о переводе жилого помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо 
решение (уведомление) Администрации Тогульского района 
об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое помещение на бумажном 
носителе, выданное на личном приеме под расписку или в 
Многофункциональном центре;

в) решение (уведомление) Администрации 
Тогульского района о переводе жилого помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо 
решение (уведомление) Администрации Тогульского района 
об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое помещение, направленное на 
бумажном носителе посредством почтового отправления по 
указанному в заявлении почтовому адресу.

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

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

2.18.4. Администрация Т о г у л ь с к о г о  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.

2.18.5. 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-Ф3 
«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
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

приведена в приложении 3 к настоящему 
Административному регламенту.

14
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3.1. Описание последовательности действий при 

предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в 

себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и 

документов, подготовка результата предоставления 
муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
информирование и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.
3.2.1. Юридические факты, являющиеся 

основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления 

муниципальной услуги является личное обращение 
заявителя в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района с 
заявлением и документами, необходимыми для получения 
муниципальной услуги, либо направление заявления и 
необходимых документов в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  

района с использованием почтовой связи, через 
Многофункциональный центр или в электронной форме с 
использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

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

Выполнение данной административной процедуры 
осуществляется специалистом Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, ответственным за прием и регистрацию заявления 
(далее -  специалист).

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

4) получает письменное согласие заявителя на 
обработку его персональных данных в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных». В случае подачи заявления и 
документов через Многофункциональный центр заявитель 
дополнительно дает согласие Многофункциональному 
центру на обработку его персональных данных.

По завершению приема документов заявителю 
выдается расписка в получении документов с указанием их 
перечня и даты их получения Администрацией Тогульского 
района, а также с указанием перечня сведений и документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам. В 
случае представления документов через
Многофункциональный центр расписка выдается указанным 
многофункциональным центром.

3.2.3.2. При обращ ении заявителя  через Едины й  
портал го сударственны х  и м униципальны х услуг 
(функций) электронное заявление, заполненное на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) в 
соответствии с подпунктом 2 пункта 2.18.3 
Административного регламента, передается Единую 
информационную систему Алтайского края предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме (далее -  ЕИС).

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

Е И С  автоматически формирует подтверждение о 
поступлении заявления и направляет соответствующее 
уведомление в Личный кабинет заявителя на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Информирование заявителя о регистрационном 
номере заявления происходит через Личный кабинет 
Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций).

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

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

3.2.3.3. При обращении заявителя через 
Многофункциональный центр, специалист 
Многофункционального центра принимает документы от 
заявителя и передает в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района 
в порядке и сроки, установленные заключенным между ними 
соглашением о взаимодействии.

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

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

Специалист Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, 
ответственный за прием и регистрацию, принимает 
заявление и пакет документов из Многофункционального 
центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее 
дня получения заявления.

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, 
ответственный за прием и регистрацию заявления, передает 
заявление с документами главе Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района. Глава в день регистрации заявления назначает 
специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и 
приложенных к нему документов (далее -  уполномоченный 
специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

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

3.2.3.5. При обращении заявителя за получением 
муниципальной услуги в Администрациюя Т о г у л ь с к о г о  

района на личном приеме или направлении документов 
почтой заявитель дает согласие на обработку своих 
персональных данных в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных». В случае подачи заявления и 
документов через Многофункциональный центр заявитель 
дополнительно дает согласие Многофункциональному 
центру на обработку его персональных данных.

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

3.2.4. Результатом исполнения административной 
процедуры является:

1) При предоставлении заявителем заявления
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лично (направлении документов почтой) -  прием, 
регистрация заявления и прилагаемых документов. 
Максимальный срок выполнения действий административной 
процедуры -  30 минут с момента подачи в Администрацию 
Т о г у л ь с к о г о  района заявления с комплектом документов.

2) При предоставлении заявителем заявления 
через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) -  прием и регистрация заявления и 
документов заявителя и уведомление о регистрации через 
«Личный кабинет».

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

Уведомление заявителя о поступлении документов 
в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района осуществляется 
автоматически в соответствии со временем регистрации 
заявления на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и 
минут).

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

3) При предоставлении заявителем заявления 
через Многофункциональный центр -  прием и регистрация 
заявления и документов, назначение уполномоченного 
специалиста. Максимальный срок выполнения действий 
административной процедуры -  в течение дня с момента 
приема из Многофункционального центра в Администрацию 
Т о г у л ь с к о г о  района заявления с прилагаемыми документами.

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

3.3.1. Основанием для начала исполнения 
процедуры проверки пакета документов является назначение 
уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение пяти 
рабочих дней с даты поступления к нему заявления и 
прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, 
наличие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.11 
Административного регламента, при установлении 
необходимости направляет запросы по каналам 
межведомственного взаимодействия, а при наличии 
оснований, подготавливает проект решения (уведомления) 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
указанием причины отказа.

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

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

После чего проект решения (уведомления) о 
предоставлении муниципальной услуги либо проект решения 
(уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги направляются на подпись главе Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района (главе Администрации).

3.3.5. Результатом выполнения административной 
процедуры является подготовка проекта решения 
(уведомления) о предоставлении муниципальной услуги, 
либо проекта (решения) уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с указанием 
мотивированных причин отказа. Срок выполнения данной

административной процедуры не должен превышать 
двадцати дней.

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

3.4.1. Основанием для начала административной 
процедуры по принятию решения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
поступление главе Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
(главе Администрации) подготовленных уполномоченным 
специалистом и согласованных уполномоченными 
должностными лицами проекта решения (уведомления) о 
предоставлении муниципальной услуги, и приложенных 
документов либо проекта решения (уведомления) об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
мотивированных причин отказа.

3.4.2. Глава Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
(глава Администрации) рассматривает представленные 
документы, подписывает решение (уведомление) о 
предоставлении муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги и направляет их уполномоченному специалисту. 
Максимальный срок выполнения действий данной 
административной процедуры не должен превышать пяти 
рабочих дней.

Если для использования помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения требуется проведение его 
переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, 
уведомление, указанное абзаце первом настоящего 
подпункта, является основанием проведения 
соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с 
учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в 
предусмотренном абзацем первым настоящего подпункта 
документе.

Завершение переустройства, и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом 
приемочной комиссии, сформированной Администрацией 
Тогульского района (далее - Акт приемочной комиссии). Акт 
приемочной комиссии, подтверждающий завершение 
переустройства и (или) перепланировки, должен быть 
направлен Администрацией Тогульского района, в орган или 
организацию, осуществляющие государственный учет 
объектов недвижимого имущества в соответствии с 
Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 
государственной регистрации недвижимости». Акт 
приемочной комиссии подтверждает окончание перевода 
помещения и является основанием использования 
переведенного помещения в качестве жилого или нежилого 
помещения.

3.4.3. Информирование и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее 
чем через три рабочих дня со дня принятия одного из 
указанных в пункта 2.4 Административного регламента 
решений выдает или направляет по адресу, указанному в 
заявлении, либо через Многофункциональный центр 
заявителю документ, подтверждающий принятие одного из 
указанных решений.

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

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.

Решение (уведомление) Администрации 
Тогульского района о переводе жилого помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо 
решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения по желанию заявителя 
может быть направлено в форме электронного документа, 
подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной
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электронной подписи, посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций).

При этом сверка производится немедленно, после 
чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным 
специалистом. Копии документов после проверки их 
соответствия оригиналам заверяется уполномоченным 
специалистом.

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги 
через Многофункциональный центр Администрация 
Т о г у л ь с к о г о  района:

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

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 
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 
Многофункциональный центр уведомление, в котором 
раскрывает суть решения, принятого по обращению, 
указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении 
о получении услуги в Администрации Т о г у л ь с к о г о  района).

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, 
подготовленные Администрацией Т о г у л ь с к о г о  района по 
результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
документы, подлежащие возврату заявителю по завершению 
предоставления услуги (при наличии).

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

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

3.4.4. Результатом выполнения административной 
процедуры является:

1) выдача или направление решения (уведомления) 
о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение;

2) выдача или направление решения (уведомления) 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

IV. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги осуществляется в форме текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами Администрации Т о г у л ь с к о г о  района положений 
Административного регламента, плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также за 
принятием решений ответственными должностными лицами 
осуществляется главой Администрации муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й  район, руководителем Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района и начальником с т р у к т у р н о г о  подразделения 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района.

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

При ежегодной плановой проверке рассматриваются 
все вопросы, связанные с предоставлением 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) Администрации муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й  район.

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

4.4. Ответственность муниципальных служащих 
Администрации Тогульского района Алтайского края и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

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

многофункционального центра15, организаций, 
привлекаемых уполномоченным многофункциональным 
центром в установленном законом порядке, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, 
должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  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,
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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. Ж алоба 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).

Ж алоба на действия (бездействие) и решения 
руководителя Администрации Тогульского района 
направляется главе администрации муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й  район.

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. Ж алоба может быть направлена по почте, 
через Многофункциональный центр, официальный сайт 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района. 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 Администрации Тогульского 
района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;

б) Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования 
(do.gosuslugi.ru).

5.4. Прием жалоб в письменной форме 
осуществляется Администрацией Тогульского района, в 
месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал заявление на получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. При подаче жалобы через 
Многофункциональный центр ее передача в Администрацию 
Тогульского района 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. Ж алоба 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. Администрация Тогульского района 
обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке 

обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации Тогульского района, их должностных лиц 
либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах Администрации Тогульского района, 
на официальном сайте Администрации Тогульского района, 
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. Администрация Тогульского района 
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
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Многофункционального центра подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, должностного лица Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района 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 Т о г у л ь с к и й  

район, руководитель Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
Администрацией Т о г у л ь с к о г о  района 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 Администрации Тогульского района, 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 
Администрация Тогульского района 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 Администрация Тогульского района 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.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация 
Тогульского района принимает исчерпывающие меры по

устранению выявленных нарушении, в том числе по выдаче 
Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 
рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Принятие 

документов, а также выдача решений о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение» 
Информация 

об органе местного самоуправления, 
предоставляющем муниципальную услугу

Наименование органа 
местного самоуправления, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Администрация Тогульского 
района

Руководитель органа 
местного самоуправления, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Глава района В.А. 
Басалаев

Наименование структурного 
подразделения, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления

Отдел архитектуры и 
строительства

Руководитель структурного 
подразделения, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления

начальник, В.Ю. Иванова

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, ул.Октябрьская, 1, 
с.Тогул, Тогульский район 

Алтайский край
График работы (приема 
заявителей) понедельник - пятница: 

08.48-17.12 

пятница: 08.48 - 16.00 

обеденный перерыв: 13.00 - 

14.00
суббота, воскресенье - 

выходной день
Телефон, адрес электронной 
почты

8-(38597)-22-3-71; 8- 
(38597)-22-2-36 

tgladm@yandex.ru
Адрес официального сайта 
Администрации Тогульского 
района, предоставляющего 
муниципальную услугу (в 
случае отсутствия -  адрес 
официального сайта 
муниципального образования 
Тогульский район)

http:Mogul.org

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

Приложение 2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Принятие 

документов, а также выдача решений о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение»

Сведения о многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг16

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, с.Тогул, ул.Заводская, 6а

mailto:tgladm@yandex.ru
http://www.gosuslugi.ru


График работы
понедельник- пятница: 09.00 - 17.00 
суббота, воскресенье - выходные
ДНИ

Единый центр
телефон-ного
обслуживания
Телефон центра
теле-фонного
обслуживания

8-(38597)-22-606

Интернет -  сайт 
МФЦ

www.mfc22.ru

Адрес электронной 
поч-ты

48@mfc22.ru

Приложение 3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Принятие 

документов, а также выдача решений о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение»

Блок-схема последовательности административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

Прием и регистрация заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов.

Срок - один день.

Рассмотрение заявления и представленных 
документов на предмет полноты и 

правильности их заполнения.
С р о к -тр и  дня

Формирование комиссии.
С р о к -о д и н  день

Рассмотрение заявления и представленных документов 
комиссией, составление акта обследования помещения. 

С р о к -тр и  дня

Принятие решения о переводе или отказе в переводе 
помещения.

Срок -  тридцать дней

Утверждение решения Постановлением 
Главы района.

С р о к -с е м ь  дней

Уведомление заявителя и собственников помещений, 
примыкающих к переводимому помещению, о переводе 

помещения.
С р о к -тр и  дня

Уведомление заявителя и собственников помещений, 
примыкающих к переводимому помещению, об отказе в 

переводе помещения.
С р о к -тр и  дня

AtPT приемочной комиссии подтверждающей завершение 
перепланировки, переустройства, и (или) иных работ

Отправка копий акта приемочной комиссии подтверждающей 
завершение перепланировки, переустройства, и (или) иных 

работ, в органы по учету объектов недвижимости.
С р о к -тр и  дня.

Приложение 4 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Принятие 

документов, а также выдача решений о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение»

Контактные данные для подачи жалоб в связи с 
предоставлением муниципальной услуги_______

Администрация 
муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й

659450, ул.Октябрьская, 1, 
с.Тогул, Тогульский район 
Алтайский край, 8-(38597)-22- 
606
Руководитель: глава района 
В.А. Басалаев

район

Отдел архитектуры и Адрес: 659450, ул.Октябрьская, 
1, с.Тогул, Тогульский район 
Алтайский край, 8-(38597)-22-2- 
36
Руководитель: начальник 
отдела архитектуры и 
строительства Администрации 
района В.Ю. Иванова

строительства 
Администрации района

Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной ус-луги «Принятие 

документов, а также выдача решений о переводе или об 

отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение»

Главе администрации
_______________________района

от (заполняют все сособственники 
переводимого помещения 

или уполномоченные ими лица)

Ф.И.О. (последнее при наличии), 
либо представителя юридического лица

проживающего (проживающих) 
по адресу:______________________

Паспорт серия_______№.
Выдан (когда, кем)______

либо реквизиты доверенности 
(когда, кем выдана)_______________

http://www.mfc22.ru
mailto:48@mfc22.ru


Контактный телесЬон: 
Адрес электронной почты:

ЗАЯВЛ ЕН И Е
Прошу перевести нежилое (жилое) помещение в жилое (нежилое) помещение в целях

При необходимости  проведения перепланировки  и(или) переустройства , и(или) иных работ, обязую сь осуществить 
ремонтно-строительные работы в соответствии с согласованным проектом.

Подписи лиц, подавш их заявление: 
« » 20 г.

(подпись заявителя) (инициалы, фамилия) 
Адрес жилого (нежилого) помещения:

Документы на перевод помещения(-й)
« » 20 г.

представлены на приеме

(должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление)

(подпись)

Решение (уведомление) о переводе о жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение: 
Направить почтой по адресу, указанному в заявлении 
в органе местного самоуправления 
в Многофункциональном центре (МФШ
в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Фе-деральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных»

(подпись)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Расписка

в получении заявления и прилагаемых к нему документов для выдачи уведомления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

«____ »__________ 20__г. вход. №_________

№п/п Наименование документа, Количество экземпляров Наличие копии
дата, номер документа Доку

мент
ы

согла
сно

пере
чню

принял (а):

Фамилия, имя, отчество и подпись должностного лица

Расписку получил (а):_______________________________________________
Фамилия, имя, отчество и подпись заявителя

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 253
Об утверждении административного 

регламента
В соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Администрации 
Тогульского района от 27.05.2015 № 161 «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный 
регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и 
выдача документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» (прилагается).

2. Постановление Администрации Тогульского 
района от 13.10.2016 № 427 (в ред. от 20.04.2018 № 101) 
«Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и 
выдача документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» считать утратившим 
силу.

3. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

4. Контроль за исполнением настоящего 
постановления оставляю за собой.

ПРИЛОЖ ЕНИЕ 
к постановлению Администрации 

Тогульского района 
от 18.09.2018 № 253 

Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача



документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения
1.1. Предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» (далее 
«Административный регламент») устанавливает порядок и 
стандарт предоставления муниципальной услуги по приему 
заявлений и выдаче документов о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
(далее -  «муниципальная услуга»), в том числе через 
краевое автономное учреждение «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг Алтайского края» (далее -  «Многофункциональный 
центр»)17, в электронной форме с использованием 
федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (далее -  «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)»)18 в информационно­
коммуникационной сети «Интернет» с соблюдением норм 
законодательства Российской Федерации о защите 
персональных данных, а также состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур, требования 
к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за 
исполнением административного регламента, порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего при предоставлении 
муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется 

физическим и (или) юридическим лицам, являющимся 
собственниками жилых помещений, либо их 
уполномоченным представителям (далее -  «заявитель»), в 
целях переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения.

В соответствии со статьей 25 Жилищного кодекса 
Российской Федерации переустройство жилого помещения 
представляет собой установку, замену или перенос 
инженерных сетей, санитарно-технического, электрического 
или другого оборудования, требующие внесения изменения 
в технический паспорт жилого помещения. Перепланировка 
жилого помещения представляет собой изменение его 
конфигурации, требующее внесения изменения в 
технический паспорт жилого помещения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Прием заявлений и выдача документов о

согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения».

2.2. Наименование органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Прием 
заявлений и выдача документов о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
осуществляется Администрацией Т о г у л ь с к о г о  района по 
месту нахождения переустраиваемого и (или) 
перепланируемого жилого помещения.

Процедуры приема документов от заявителя, 
рассмотрения документов и выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляется 
должностными лицами (муниципальными служащими) 
отделом архитектуры и строительства Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района.

2.3. Требования к порядку информирования о 
предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления 
муниципальной услуги является открытой и общедоступной,
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может быть получена заявителем лично посредством 
письменного и (или) устного обращения, через электронную 
почту, по телефону для справок, на официальном интернет- 
сайте муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, на 
информационных стендах в залах приема заявителей в
Администрации________ Т о г у л ь с к о г о ________ района. в
Многофункциональном центре при личном обращении 
заявителя и в центре телефонного обслуживания, на 
интернет-сайте Многофункционального центра, при 
использовании Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в информационно- 
телекоммуника-ционной сети «Интернет».

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

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

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

2 ) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной 

услуги, порядок представления документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
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 муниципальной 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 
государственных и муниципальных услуг (функций)», 
предоставляется заявителю бесплатно.

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

2.3.2. Сведения о месте нахождения 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего 
муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и 
адресах электронной почты для направления обращений, о 
телефонных номерах размещены на официальном интернет- 
сайте муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, 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, адресе 
официального интернет-сайта, адрес электронной почты, 
контактный телефон центра телефонного обслуживания 
размещаются на информационном стенде Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  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 Т о г у л ь с к о г о  района взаимодействует с 
управлением Федеральной службы государственной
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регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю; 
управлением Алтайского края по культуре и архивному делу.

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию 
Т о г у л ь с к о г о  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 
Т о г у л ь с к о г о  района дают исчерпывающую информацию по 
предоставлению муниципальной услуги.

2.3.5.2. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются специалистами 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района при личном обращении в 
рабочее время.

2.3.5.3. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются по следующим 
вопросам:

1) перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, комплектность 
(достаточность) представленных документов;

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

3) время приема и выдачи документов;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) порядок обжалования действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги;

6) иные вопросы, входящие в компетенцию 
Администрации Тогульского района, предоставляющего 
муниципальную услугу.

2.3.5.4. При осуществлении консультирования 
специалисты Администрации Т о г у л ь с к о г о  района в вежливой 
и корректной форме, лаконично, по существу вопроса 
обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, 
должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы.

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы 
не входят в компетенцию Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района. специалист информирует посетителя о 
невозможности предоставления сведений и разъясняет ему 
право обратиться в орган, в компетенцию которого входят 
ответы на поставленные вопросы.

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не 
должно превышать 15 минут с момента начала 
консультирования.

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги 
запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в государственные органы, органы местного самоуправления 
и организации, подведомственные государственным органам 
и органам местного самоуправления, за исключением 
получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг на территории 
муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район.

2.4. Результат предоставления муниципальной
услуги.

Результатом предоставления муниципальной 
услуги является:

1) выдача решения о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения;

2) выдача решения об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о согласовании или об отказе в

согласовании должно быть принято по результатам 
рассмотрения документов, указанных в пункте 2 .7 .1  

Административного регламента Администрацией 
Т о г у л ь с к о г о  района, не позднее чем через сорок пять дней 
со дня представления в Администрацию Тогульского района 
документов, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя. В случае представления 
заявителем документов, через Многофункциональный центр 
срок принятия решения о согласовании или об отказе в 
согласовании исчисляется со дня передачи 
Многофункциональным центром документов, указанных в 
пункте 2 .7 .1  Административного регламента (с учетом 
положений 2 .7 .2 ) , в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района.

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении 
предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Жилищным кодексом Российской Федерации от

29.12.2004 №188-ФЗ;
3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 

«Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

6) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-Ф3 
«Об электронной подписи»;

7) постановлением Правительства Российской 
Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы 
заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого 
помещения и формы документа, подтверждающего принятие 
решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»;

8) постановлением Правительства РФ от
26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных 
услуг»;

10) Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг»;

11) 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»;

12) Уставом муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район:

13) Положением об Администрации Т о г у л ь с к о г о

района:
14) иными муниципальными правовыми актами 

(п р и  наличии):
2.7. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Основанием для предоставления 
муниципальной услуги является направленное в 
Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района по месту нахождения 
переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 
помещения заявление в письменной форме, представленное 
на личном приеме, направленное почтой или в форме 
электронного документа через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) либо 
поданное через Многофункциональный центр по форме, 
утвержденной уполномоченным Правительством Российской 
Федерации федеральным органом исполнительной власти 
(приложение 5 к Административному регламенту).

К указанному заявлению прилагаются следующие 
документы:

1) правоустанавливающие документы на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое 
помещение (подлинники или засвидетельствованные в 
нотариальном порядке копии), в случае если право на него 
не зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости;

2) подготовленный и оформленный в 
установленном порядке проект переустройства и (или)
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перепланировки переустраиваемого и (или) 
перепланируемого жилого помещения;

3) согласие в письменной форме всех членов семьи 
нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов 
семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) 
перепланируемое жилое помещение на основании договора 
социального найма (в случае, если заявителем является 
уполномоченный наймодателем на представление 
предусмотренных настоящим пунктом документов 
наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого 
жилого помещения по договору социального найма).

2.7.2. Перечень документов (сведений), 
запрашиваемых Администрацией Тогульского района в 
порядке межведомственного взаимодействия:

1) правоустанавливающие документы на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое 
помещение, если право на него зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) 
перепланируемого жилого помещения;

3) заключение органа по охране памятников 
архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, 
если такое жилое помещение или дом, в котором оно 
находится, является памятником архитектуры, истории или 
культуры.

Документы, предусмотренные настоящим пунктом, 
запрашиваются Администрацией Тогульского района в 
государственных органах, органах местного самоуправления, 
в распоряжении которых находятся указанные документы, 
если заявитель или его уполномоченный представитель не 
представили указанные документы самостоятельно.

2.7.3. Заявителю выдается расписка в получении от 
заявителя документов с указанием их перечня и даты их 
получения органом, осуществляющим согласование, а также 
с указанием перечня документов, которые будут получены по 
межведомственным запросам. В случае представления 
документов через Многофункциональный центр расписка 
выдается указанным Многофункциональным центром. 
Государственные органы, органы местного самоуправления 
и подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, в распоряжении 
которых находятся документы, указанные в подпункте 2.7.2 
Административного регламента, обязаны направить в 
Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района запрошенные им 
документы (их копии или содержащиеся в них сведения). 
Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них 
сведения) могут представляться на бумажном носителе, в 
форме электронного документа либо в виде заверенных 
уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в 
том числе в форме электронного документа.

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через 
Многофункциональный центр должен предъявить паспорт 
гражданина Российской Федерации, а в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.

Представитель заявителя должен предъявить 
документ, удостоверяющий полномочия представителя.

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

Необходимые и обязательные услуги для 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и 
выдача документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» определяются 
Администрацией Тогульского района самостоятельно на 
основании соответствующих нормативных правовых актов 
муниципального образования.

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

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации 

истребование, которых у  заявителя не предусмотрено 
подпунктом 2.7.1 Административного регламента или 
осуществления действий, которые не предусмотрены 
нормативными правовыми актами, регулирующими

отношения, возникающими в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые 
находятся в распоряжении Администрации Тогульского 
района, иных органов местного самоуправления, 
государственных органов, 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 документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также в предоставлении услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для ее предоставления, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций).

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

Основания для отказа в приеме документов 
отсутствуют. Поступившее заявление подлежит 
обязательному приему.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении 
муниципальной услуги в следующих случаях:

1) непредставления документов, указанных в 
пункте 2.7.1 Административного регламента, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя;

2) поступления в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  

района ответа органа государственной власти, 
Администрации Тогульского района либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для проведения переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с 
пунктом 2.7.2 Административного регламента, если 
соответствующий документ не был представлен заявителем 
по собственной инициативе. Отказ в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
по указанному основанию допускается в случае, если орган, 
осуществляющий согласование, после получения такого 
ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, 
предложил заявителю представить документ и (или) 
информацию, необходимые для проведения переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с 
пунктом 2.7.2 Административного регламента, и не получил 
от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий
орган;

4) несоответствия проекта переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения требованиям 
законодательства.

Решение об отказе в согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения должно 
содержать основания отказа с обязательной ссылкой на 
нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе в согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения выдается или 
направляется заявителю не позднее чем через три рабочих 
дня со дня принятия такого решения и может быть 
обжаловано заявителем в судебном порядке.

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

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

49



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

2.15. Срок регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в 
том числе в электронном виде, осуществляется в день 
приема.

2.16. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, 
местам для заполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется 
прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и 
должностного лица Администрации Т о г у л ь с к о г о  района:

2) возможность и удобство оформления 
заявителем письменного обращения;

3) доступ к нормативным правовым актам, 
регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами 
заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Требования к обеспечению условий 
доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной 
возможностью:

Администрацией Тогульского района
обеспечивается создание инвалидам следую-щих условий 
доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она 
предоставля-ется:

возможность беспрепятственного входа в объект и 
выхода из него, содействие ин-валиду при входе в объект и 
выходе из него, информирование инвалида о доступных 
маршрутах общественного транспорта;

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

возможность самостоятельного передвижения по 
территории объекта в целях до-ступа к месту 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
помощью работни-ков объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие 
нарушения функции зрения и само-стоятельного 
передвижения, по территории объекта;

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

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

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

2.16.3. Информирование заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги в части факта 
поступления заявления, его входящих регистрационных 
реквизитов, наименования структурного подразделения 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, ответственного за его 
исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района.

2.16.4. Места информирования, предназначенные 
для ознакомления заявителей с информационными

материалами, оборудуются стендами, стульями и столами 
для возможности оформления документов.

2.16.5. На информационных стендах 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  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 
Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов государственной власти, иных органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

3) Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги;

4) место нахождения Администрации Т о г у л ь с к о г о  

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

5) телефон для справок;
6) адрес электронной почты Администрации 

Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов государственной власти, иных органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов государственной власти, 
иных органов местного самоуправления и организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;
9) порядок обжалования решений, действий 

(бездействия) должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, предоставляющего муниципальную услугу.
2.16.6. Помещение для оказания муниципальной 

услуги должно быть оснащено стульями, столами. 
Количество мест ожидания определяется исходя из 
фактической нагрузки и возможности для размещения в 
здании.

2.16.7. 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.

2.17. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.17.1. Целевые значения показателя доступности 
и качества муниципальной услуги.___________________________

Показатели качества и 
доступности 

муниципальной услуги

Целево 
е значение 
показателя

1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев 
предоставления услуги в установленный 
срок с момента сдачи документа

90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) заявителей, 
удовлетворенных качеством процесса 
предоставления услуги

90-95%

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

95-97%

3. Доступность

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

95-97%

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

70-80
%

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

75-80%
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ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в
4. Процесс обжалования

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

0,2 % - 
0,1 %

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

95-97%

5. Вежливость

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

90-95%

2.17.2. Заявитель на стадии рассмотрения его
обращения Администрацией Т о г у л ь с к о г о  района имеет 
право:

1) представлять дополнительные документы и 
материалы по рассматриваемому заявлению либо 
обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, 
касающимися рассмотрения заявления, если это не 
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц
и, если в указанных документах и материалах не содержатся 
сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать уведомления о переадресации 
заявления в Администрацию Тогульского района или 
должностному лицу, в компетенцию которых входит 
разрешение поставленных в заявлении вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении или 
приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги;

5) осуществлять иные действия, не 
противоречащие и законодательству Российской Федерации, 
Алтайского края и настоящему Административному 
регламенту.

2.17.3. Должностные лица Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное 
рассмотрение заявлений, в случае необходимости -  с 
участием заявителей, направивших заявление;

2) получение необходимых для рассмотрения 
заявлений документов и материалов в других органах 
местного самоуправления и у  иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия.

2.17.4. Конфиденциальные сведения, ставшие 
известными должностным лицам Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района при рассмотрении заявлений 
получателей муниципальной услуги, не могут быть 
использованы во вред этим получателям муниципальной 
услуги.

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

2.18.1. Администрация Т о г у л ь с к о г о  района 
обеспечивает возможность получения заявителем 
информации о предоставляемой муниципальной услуге на 
официальном интернет-сайте муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район, интернет-сайте Многофункционального 
центра, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций).

2.18.2. Администрация Т о г у л ь с к о г о  района 
обеспечивает возможность получения и копирования 
заявителем на официальном интернет-сайте 
муниципального образования Т о г у л ь с к и й  район, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
форм заявлений и иных документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.18.3. При предоставлении 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.

2) Формирование запроса посредством заполнения 
электронной формы запроса на Едином портале

государственных и муниципальных услуг (функций):
Формирование запроса заявителем

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

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

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

При формировании запроса заявителю 
обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и 
иных документов, указанных в пункте 2.7.1 
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 использованием 
сведений, размещенных в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее -  единая система 
идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации 
и аутентификации;

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

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

Сформированный и подписанный запрос и иные 
документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего 
Административного регламента, необходимые для 
предоставления государственной услуги, направляются в 
Администрацию Тогульского района посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Администрация Тогульского района обеспечивает 
прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса в 
соответствии с пунктом 3.2.3.2 Административного 
регламента;

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

информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется заявителю 
Администрацией Тогульского района в срок, не 
превышающий одного рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующего действия, с использованием 
средств Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в 
Личном кабинете заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг информация о ходе 
предоставления муниципальной услуги направляется в
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указанные сроки также и на электронную почту заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации запроса 

содержащее сведения о факте приема запроса и начале 
процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате 
и времени окончания 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) Получение результата предоставления 
муниципальной услуги. В качестве результата 
предоставления муниципальной услуги заявитель по его 
выбору вправе получить:

а) решение Администрации Тогульского района о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения, а также решение об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения в форме электронного документа, 
подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций)19;

б) решение Администрации Тогульского района о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения, а также решение об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения на бумажном носителе, выданное на 
личном приеме под расписку или в Многофункциональном 
центре

в) решение Администрации Тогульского района о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения, а также решение об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения, направленное на бумажном носителе 
посредством почтового отправления по указанному в 
заявлении почтовому адресу.

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

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

2 .1 8 .4 . Администрация Т о г у л ь с к о г о  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.

2.18.5. 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-Ф3 
«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
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

приведена в приложении 3 настоящего Административного 
регламента.

3.1. Описание последовательности действий при 
предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и 

документов, подготовка проекта решения 
о предоставлении муниципальной услуги либо проекта 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги или принятие решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, информирование и 
выдача результата предоставления муниципальной услуги;

3.2. Прием заявления и документов, их 
регистрация.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся 
основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги является личное обращение 
заявителя в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района с 
заявлением и документами, необходимыми для получения 
муниципальной услуги, либо направление заявления и 
необходимых документов в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  

района с использованием почтовой связи, через 
Многофункциональный центр или в электронной форме с 
использованием Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

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

3.2.2. Сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение администра-тивного действия, 
входящего в состав административной процедуры.

Прием заявления и документов, их регистрация 
осуществляется специалистом Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, ответственным за прием и регистрацию заявления 
(далее -  «специалист»),

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

4) получает письменное согласие заявителя на 
обработку его персональных данных в соответствии с



требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных». В случае подачи заявления и 
документов через Многофункциональный центр заявитель 
дополнительно дает согласие Многофункциональному 
центру на обработку его персональных данных.

По завершению приема документов при личном 
обращении специалист формирует расписку в приеме 
документов. В расписке указывается номер заявления, дата 
регистрации заявления, наименование муниципальной 
услуги, перечень документов, представленных заявителем, 
сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, 
принявшего документы и иные сведения, существенные для 
предоставления муниципальной услуги. Расписка 
формируется в двух экземплярах, оба экземпляра 
подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр 
передается заявителю, второй остается в Администрации 
Т о г у л ь с к о г о  района. При обращении заявителя почтой 
расписка 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 предъявляются 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 соответствии со сроками 
административной процедуры по рассмотрению, проверке 
заявления и документов, после чего подлинники 
возвращаются вместе с результатом предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.3.2. При обращ ении заявителя  через Едины й  
портал го суд арственн ы х  и м униципальны х услуг 
(функций) электронное заявление, заполненное на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.18.3 
Административного регламента, передается Единую 
информационную систему Алтайского края предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме (далее -  ЕИС).

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

ЕИ С  автоматически формирует подтверждение о 
поступлении заявления и направляет соответствующее 
уведомление в Личный кабинет заявителя на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Информирование заявителя о регистрационном 
номере заявления происходит через Личный кабинет 
Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций).

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

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

3.2.3.3. При обращении заявителя через 
Многофункциональный центр, специалист 
Многофункционального центра принимает документы от 
заявителя и передает в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района

в порядке и сроки, установленные заключенным между ними 
соглашением о взаимодействии.

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

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

Специалист Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, 
ответственный за прием и регистрацию, принимает 
заявление и пакет документов из Многофункционального 
центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее 
дня поступления заявления в Администрацию Тогульского 
района.

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, 
ответственный за прием и регистрацию заявления, передает 
заявление с документами главе Администрации Т о г у л ь с к о г о  

района, к о т о р ы й  назначает специалиста, ответственного за 
рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 
(далее -  «уполномоченный специалист»), в соответствии с 
его должностной инструкцией.

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

3.2.4. Результатом исполнения административной 
процедуры является:

1) При представлении заявителем заявления лично 
(направлении документов почтой) -  прием, регистрация 
заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок 
выполнения действий административной процедуры -  30 
минут с момента подачи в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  

района заявления с комплектом документов.
2) При представлении заявителем заявления через 

Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) -  прием и регистрация заявления и документов 
заявителя и уведомление о регистрации через «Личный 
кабинет».

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

Уведомление заявителя о поступлении документов 
в Администрацию Т о г у л ь с к о г о  района осуществляется 
автоматически в соответствии со временем регистрации 
заявления на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и 
минут).

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

3) При представлении заявителем заявления через 
Многофункциональный центр -  прием и регистрация 
заявления и документов, назначение уполномоченного 
специалиста. Максимальный срок выполнения действий 
административной процедуры -  в течение дня с момента 
приема из Многофункционального центра в Администрацию 
Т о г у л ь с к о г о  района заявления с прилагаемыми 
документами.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и 
документов, подготовка проекта решения
о предоставлении муниципальной услуги либо проекта 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения 
процедуры проверки пакета документов на комплектность 
является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение 5-ти 
рабочих дней с даты поступления к нему заявления и 
прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность 
и соответствие установленным законодательством
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ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в
требованиям, наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 
пунктом 2.12 Административного регламента, при 
установлении необходимости направляет запросы по 
каналам межведомственного взаимодействия, а в случае 
некомплектности и несоответствия материалов 
установленным требованиям, подготавливает проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
с указанием причины отказа.

3.3.3. В случае если заявитель не предоставил 
документы, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях, уполномоченный 
специалист, при необходимости направления 
межведомственных запросов, вносит соответствующую 
запись о поступлении заявления в А И С  и направляет 
запросы по каналам межведомственного взаимодействия.

В случае поступления в Администрацию 
Т о г у л ь с к о г о  района ответа органа государственной власти, 
Администрации Тогульского района либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для проведения переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения, если 
соответствующий документ не был представлен заявителем 
по собственной инициативе, Администрацию Т о г у л ь с к о г о  

района в срок, не превышающий 2-х дней, со дня получения 
такого ответа, направляет уведомление заявителю о 
получении такого ответа и предлагает заявителю 
представить документ и (или) информацию, необходимые 
для проведения переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения.

В случае непредставления заявителем такого 
документа и (или) информации в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня направления уведомления, 
Администрацией Тогульского района принимается решение 
об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения.

3.3.4. После рассмотрения заявления и 
приложенных к нему документов, в том числе полученных 
ответов на направленные межведомственные запросы, 
уполномоченный специалист осуществляет подготовку 
проекта решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения либо проекта решения 
об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения и направляет с 
приложенными документами на согласование 
уполномоченным должностным лицам в соответствии с 
порядком делопроизводства. После чего проект решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения либо проект решения об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения направляется на подпись главе 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района.

3.3.5. Результатом выполнения административной 
процедуры является подготовка проекта решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения либо проекта решения об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения с указанием мотивированных причин 
отказа. Срок выполнения данной административной 
процедуры не должен превышать 39-ти дней.

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

3.4.1. Основанием для начала административной 
процедуры по принятию решения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
поступление главе Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
подготовленных уполномоченным специалистом и 
согласованных уполномоченными должностными лицами 
проекта решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения либо проекта решения 
об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения с указанием 
мотивированных причин отказа.

3.4.2. Глава Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
рассматривает представленные документы, подписывает 
решение о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения либо мотивированный 
отказ в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения и направляет их 
уполномоченному специалисту.

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

Решение о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения является основанием 
проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения.

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее 
чем через три рабочих дня со дня принятия одного из 
указанных в пункте 3.4.2 Административного регламента 
решений выдает или направляет по адресу, указанному в 
заявлении, либо через Многофункциональный центр 
заявителю документ, подтверждающий принятие одного из 
указанных решений.

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

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

Решение Администрации Тогульского района о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения, а также решение об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения по желанию заявителя может быть 
направлено в форме электронного документа, подписанного 
уполномоченным должностным лицом с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи, 
посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций).

При этом выдача результата муниципальной услуги 
осуществляется по личному обращению заявителя с 
предоставлением подлинников всех документов, 
сканированные копии которых направлены в электронной 
форме, для их сверки между собой (в случае, если 
документы не подписаны в установленном порядке 
квалифицированной электронной подписью).

Сверка производится немедленно, после чего 
подлинники возвращаются заявителю уполномоченным 
специалистом. Копии документов после проверки их 
соответствия оригиналам заверяется уполномоченным 
специалистом.

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги 
через Многофункциональный центр Т о г у л ь с к о г о  района:

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

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 
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 
Многофункциональный центр уведомление, в котором 
раскрывает суть решения, принятого по обращению, 
указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении 
о получении услуги в Администрации Т о г у л ь с к о г о  района).

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, 
подготовленные Администрацией Т о г у л ь с к о г о  района по
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результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
документы, подлежащие возврату заявителю по завершению 
предоставления услуги (при наличии).

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

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

3.4.4. Результатом выполнения административной 
процедуры является:

1) выдача решения о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения;

2) выдача решения об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

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

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги осуществляется в форме текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
положений Административного регламента, плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также за принятием решений 
ответственными должностными лицами осуществляется 
главой Администрации муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район, начальником отдела архитектуры и 
строительства Администрации Т о г у л ь с к о г о  района.

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

При ежегодной плановой проверке рассматриваются 
все вопросы, связанные с предоставлением 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) Администрации муниципального образования 
Т о г у л ь с к и й  район.

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

4.4. Ответственность муниципальных служащих 
Администрации Тогульского района Алтайского края и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации Т о г у л ь с к о г о  района закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

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

многофункционального центра , организаций, привлекаемых 
уполномоченным многофункциональным центром в 

установленном законом порядке, а также их должностных
лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Администрации Т о г у л ь с к о г о  района, 
должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  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. Ж алоба подается заявителем в письменной 
форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в 
Администрацию Тогульского района, Многофункциональный 
центр либо в соответствующий орган государственной 
власти публично-правового образования, являющийся 
учредителем Многофункционального центра (далее -  
учредитель Многофункционального центра).

Ж алоба на действия (бездействие) и решения 
руководителя Администрации Тогульского района 
направляется главе Администрации муниципального 
образования Т о г у л ь с к и й  район.

Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника Многофункционального центра подаются
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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 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района. 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 Администрации Тогульского 
района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;

б) Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования 
(do.gosuslugi.ru).

5.4. Прием жалоб в письменной форме 
осуществляется Администрацией Тогульского района, в 
месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал заявление на получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. При подаче жалобы через 
Многофункциональный центр ее передача в Администрацию 
Тогульского района 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, 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. Администрация Тогульского района 
обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке 

обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации Тогульского района, их должностных лиц 
либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах Администрации Тогульского района, 
на официальном сайте Администрации Тогульского района, 
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. Администрация Тогульского района 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 Администрацию 
Тогульского района, Многофункциональный центр, 
учредителю Многофункционального центра подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации 
Т о гу л ь с к о го  района, должностного лица Администрации 
Т о гу л ь с к о го  района 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 Т о гу л ь с к и й  
район, глава Администрации Т о г у л ь с к о г о  района принимает 
одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
Администрацией Т о гу л ь с к о го  района 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
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электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 
должностного лица Администрации Тогульского района, 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 
Администрацию Тогульского района 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 Администрацию Тогульского района 
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.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация 
Тогульского района принимает исчерпывающие 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 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Прием заявлений и 

выдача документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» 

Информация 
об органе местного самоуправления, 

предоставляющем муниципальную услугу

Наименование органа 
местного самоуправления, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Наименование

Руководитель Администрации 
Тогульского района, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Глава района В.А. 
Басалаев

Наименование структурного
подразделения,
осуществляющего

Отдел архитектуры и 
строительства

рассмотрение заявления
Руководитель структурного 
подразделения, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления

начальник, В.Ю. Иванова

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, ул.Октябрьская, 1, 
с.Тогул, Тогульский район 

Алтайский край
График работы (приема 
заявителей) понедельник - пятница: 

08.48-17.12 

пятница: 08.48 - 16.00 

обеденный перерыв: 13.00- 

14.00
суббота, воскресенье - 

выходной день
Телефон, адрес электронной 
почты

8-(38597)-22-3-71; 8- 
(38597)-22-2-36 

tgladm@yandex.ru
Адрес официального сайта 
Администрации Тогульского 
района, предоставляющего 
муниципальную услугу (в 
случае отсутствия -  адрес 
официального сайта 
муниципального образования)

http:Mogul.org

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

Приложение 2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Прием заявлений и 

выдача документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

Сведения о многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг21

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, с.Тогул, ул.Заводская, 6а

График работы понедельник- пятница: 09.00 - 17.00 
суббота, воскресенье - выходные дни

Единый центр
телефон-ного
обслуживания
Телефон центра
теле-фонного
обслуживания

8-(38597)-22-606

Интернет -  сайт 
МФЦ

www.mfc22.ru

Адрес электронной 
поч-ты

48@mfc22.ru

Приложение 4 к Административному регламенту 

предоставления муниципальной ус-луги «Прием заявлений и 

выдача документов о согласовании переустройства и (или) 

П перепланировки жилого помещения» 
Контактные данные для подачи жалоб в связи с 

_________ предоставлением муниципальной услуги__________
Администрация 
муниципального 
образования Т о гу л ь с к и й

659450, ул.Октябрьская, 1, 
с.Тогул, Тогульский район 
Алтайский край, 8-(38597)-22- 
606
Руководитель: глава района 
В.А. Басалаев

район

Отдел архитектуры и Адрес: 659450, ул.Октябрьская, 
1, с.Тогул, Тогульский район 
Алтайский край, 8-(38597)-22-2- 
36
Руководител ь: начальник 
отдела архитектуры и 
строительства Администрации 
района В.Ю. Иванова

строительства 
Администрации района

21
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Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной ус-луги «Прием 

заявлений и выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения»

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и 
выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Личное или письменное 
обращение заявителя | 

— I----------------------:----------

-------- 1 I----------------------------------------------------------- 1 г
Заполнение заявки на получение | | Обращение | 

услуги на РПГУ | | через МФЦ |
_______I I__________________________________________________ I L

Заявление на предоставление услуги и пакет документов

Прием и регистрация заявки и пакета документов |

----------------;----------------------------1--------------------------
| Заявка на предоставление услуги и пакет
V  документов

____________________ I____________
Проверка полноты пакета документов

Пакет документов комплектен?
-------------------------------------- г~

I Да 1-----------
V

------------1 Нет| Уведомление о
->-| недостаточности |
------------1 | пакета документов

Запрос недостающих документов, подлежащих 
получению по каналам межведомственного 

взаимодействия I

Полный пакет документов по заявке

Формирование решения по предоставлению / 
непредоставлению услуги |

| Решение по предоставлению /
V  об отказе в предоставлении

Подписание решения

Подписанный результат предоставления
услуги |----------------------------------------------- 1

Уведомление заявителя
Решение положительное?

Да

->-| об отказе в согласовании |
-----------------1 Нет | переустройства и(или)

V

----------- 1-------------------
перепланировки жилых 

помещений |

Уведомление заявителя о согласовании | 
переустройства и (или) перепланировки жилых 

помещений |
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Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной ус-луги «Прием 

заявлений и выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения»

В _______________________________
(наименование органа местного 

самоуправления

муниципального образования)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

о т ________________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из

собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание:
Для физических лиц указываются: фамилия, имя,отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем 
и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество 
представителя, реквизиты доверенности,которая 
прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, 
фамилия, имя, отчество лица,
уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 
правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:_____________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:

Прошу разрешить_____________________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании____________________________________
(права собственности, договора найма,

договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации)переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________
200_ г. по "__" _________ 200_ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ п о____
часов в ____________________ дни.

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с 

проектом (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц Администрации Тогульского 

района муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; осуществить работы в 
установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от 
совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма о т "__"

г. N

N
п/п

Фамилия, имя, 
отчество

Документ,
удостоверяющий
личность
(серия, номер, кем 
и когда выдан)

Подпись <*> Отметка о 
нотариальном 
заверении 
подписей лиц

1 2 3 4 5
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<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, 
принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в 
письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с 
проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1 ) ____________________________________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего
документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое, в случае если право на него не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости
_______________________________________________________н а ___ листах;

жилое помещение (с отметкой: подлинник 
или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения н а_____листах;
3) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих 
членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку 
жилого помещения, н а_____ листах (при необходимости);
4) иные документы:__________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в:

Направить почтой по адресу, указанному в заявлении__________________

в Администрации Тогульского района___________________________________

в Многофункциональном центре (МФЦ)______________________________

в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных»

(подпись)

(подпись)

(подпись)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

__________ 200_ г ._____________________________________________
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 

заявителя)
__________ 200_ г ._____________________________________________
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 

заявителя)
__________ 200_ г ._____________________________________________
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 

заявителя)
__________ 200_ г ._____________________________________________
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 

заявителя)

<*> При пользовании жилым помещением на основании договора 
социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в 
договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на 
основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым 
помещением на праве собственности - собственником 
(собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, 
принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "__" _________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления__________________________
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Выдана расписка в получении
документов "__" _________________ 200_ г.

N

Расписку получил "__" _________________ 200_ г.

(подпись заявителя)

(должность,

Ф.И.О. должностного лица, (подпись)
принявшего заявление)

Документы приняты:
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ): 
«____» _______________20__ г. Регистрационный № ________

Специалист М Ф Ц __________________________________________
(подпись) (расшифровка фамилии)

в Администрации Тогульского района:
«____» _______________20__ г. Регистрационный № ________
(дата получена документов из МФЦ -  
при обращении гражданина в МФЦ)

Специалист Администрации Тогульского района____________________________
(подпись) (расшифровка фамилии)

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ
Заявление и документы для предоставления муниципальной услуги приняты о т ________________
«____» ________ 20____ г.
Регистрационный № ______ Специалист__________________________________

1.1. Предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной конструкции» (далее 
«Административный регламент») устанавливает порядок и 
стандарт предоставления муниципальной услуги по 
принятию документов, а также выдаче разрешения на 
установку и эксплуатацию рекламной конструкции (далее -  
«муниципальная услуга»), в том числе через краевое 
автономное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
Алтайского края» (далее -  «Многофункциональный 
центр»)22, в электронной форме с использованием 
федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (далее -  «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)»)23 в информационно­
коммуникационной сети «Интернет» с соблюдением норм 
законодательства Российской Федерации о защите 
персональных данных, а также состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур, требования 
к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за 
исполнением административного регламента, порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) Администрации 
Т о гу л ь с к о го  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица Администрации Т о гул ь с к о го  
района, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего при предоставлении 
муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется 

физическим и (или) юридическим лицам, являющимся 
собственниками или в соответствии с частями 5, 6, 7 статьи 
19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-Ф3 «О рекламе» 
иными законными владельцами соответствующего 
недвижимого имущества или владельцами рекламной 
конструкции, либо их уполномоченным представителям 
(далее -  «заявитель»),

2.1. Наименование муниципальной услуги.

22
23

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 254
Об утверждении административного 

регламента
В соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, 
Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-Ф3 «О 
рекламе», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Администрации 
Тогульского района от 27.05.2015 № 161 «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции» (прилагается).

2. Постановление Администрации Тогульского 
района от 29.04.2016 № 179 (в ред. от 07.12.2017 № 352) 
«Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 
на установку и эксплуатацию рекламной конструкции» 
считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

4. Контроль за исполнением настоящего 
постановления оставляю за собой.

ПРИЛОЖ ЕНИЕ 
к постановлению Администрации 

Тогульского района 
от 18.09.2018 № 254 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции»

I. Общие положения
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«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции».

2.2. Наименование органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции» осуществляется Администрацией Т о гу л ь с к о го  
района. на территории которого предполагается 
осуществлять установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции.

Процедуры приема документов от заявителя, 
рассмотрения документов и выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляется 
должностными лицами (муниципальными служащими) 
отдела архитектуры и строительства Администрации 
Тогульского района.

2.3. Требования к порядку информирования о 
предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления 
муниципальной услуги является открытой и общедоступной, 
может быть получена заявителем лично посредством 
письменного и (или) устного обращения, через электронную 
почту, по телефону для справок, на официальном интернет- 
сайте Администрации Т о гу л ь с к о го  района. на 
информационных стендах в залах приема заявителей в
Администрации_______ Т о гу л ь с к о го_______ района. в
Многофункциональном центре при личном обращении 
заявителя и в центре телефонного обслуживания, на 
интернет-сайте Многофункционального центра, при 
использовании Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

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

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

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

2 )круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной 

услуги, порядок представления документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
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 муниципальной 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 
государственных и муниципальных услуг (функций)», 
предоставляется заявителю бесплатно.

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

2.3.2. Сведения о месте нахождения 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района, предоставляющего 
муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и

адресах электронной почты для направления обращении, о 
телефонных номерах размещены на официальном интернет- 
сайте муниципального образования Т о гу л ь с к и й  район, на 
информационном стенде в зале приема заявителе 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, адресе 
официального интернет-сайта, адрес электронной почты, 
контактный телефон центра телефонного обслуживания 
размещаются на информационном стенде Администрации 
Т о гу л ь с к о го  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 Т о г у л ь с к о г о  района взаимодействует с 
Управлением Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии, Федеральной 
налоговой службой, органами местного самоуправления, 
уполномоченными на согласование мест размещения 
рекламных конструкций.

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию 
Т о гу л ь с к о го  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 
Т о гу л ь с к о го  района дают исчерпывающую информацию по 
предоставлению муниципальной услуги.

2.3.5.2. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются специалистами 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района при личном обращении в 
рабочее время.

2.3.5.3. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются по следующим 
вопросам:

1) перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, комплектность 
(достаточность) представленных документов;

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

3) время приема и выдачи документов;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) порядок обжалования действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги;

6) иные вопросы, входящие в компетенцию 
Администрации Тогульского района, предоставляющего 
муниципальную услугу.

2.3.5.4. При осуществлении консультирования 
специалисты Администрации Т о гу л ь с к о го  района обязаны 
представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), 
в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу 
дать ответы на заданные вопросы.

2.3.5.5. Если поставленные вопросы не входят в 
компетенцию Администрации Т о гу л ь с к о го  района, 
специалист информирует о невозможности представления 
сведений и разъясняет право обратиться в орган, к 
компетенции которого относятся поставленные вопросы.

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не 
должно превышать 15 минут с момента начала 
консультирования.

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги 
запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в государственные органы, органы местного самоуправления 
и организации, подведомственные государственным органам 
и органам местного самоуправления, за исключением 
получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг на территории 
муниципального образования Т о гу л ь с к и й  район.

2.4. Результат предоставления муниципальной
услуги.
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Результатом предоставления муниципальной 
услуги является:

1) выдача разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции;

2) выдача решения об отказе в выдаче разрешения 
на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

3) аннулирование разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламных конструкций.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о предоставлении муниципальной услуги

или об отказе в ее предоставлении должно быть принято по 
результатам рассмотрения соответствующего заявления и 
иных представленных в соответствии с пунктом 2.7.1 
Административного регламента документов Администрацией 
Т о гу л ь с к о го  района в течение двух месяцев со дня 
представления в данный орган документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя.

Предоставление муниципальной услуги в части 
аннулирования разрешений на установку и эксплуатацию 
рекламных конструкций осуществляется в течение месяца со 
дня:

1) направления владельцем рекламной 
конструкции в Администрацию Тогульского района 
уведомления в письменной форме о своем отказе от 
дальнейшего использования разрешения;

2) направления в Администрацию Тогульского 
района собственником или иным законным владельцем 
недвижимого имущества, к которому присоединена 
рекламная конструкция, документа, подтверждающего 
прекращение договора, заключенного между таким 
собственником или таким владельцем недвижимого 
имущества и владельцем рекламной конструкции.

Также решение об аннулировании разрешений на 
установку и эксплуатацию рекламных конструкций 
принимается органом местного самоуправления:

1) в случае, если рекламная конструкция не 
установлена в течении года со дня выдачи разрешения или 
со дня демонтажа рекламной конструкции ее владельцем в 
период действия разрешения;

2) в случае если органу местного самоуправления 
стало известно о том, что рекламная конструкция 
используется не в целях распространения рекламы, 
социальной рекламы;

3) в случае если органу местного самоуправления 
стало известно о том, что разрешение выдано лицу, 
заключившему договор на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции с нарушением требований, 
установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального 
закона от 13.03.2006 № 38-Ф3 «О рекламе», либо 
результаты аукциона или конкурса признаны 
недействительными в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

4) в случае нарушения требований, установленных 
частью 9.3 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 
38-Ф3 «О рекламе».

В случае представления заявителем документов, 
указанных в пункте 2.7.1 Административного регламента, 
через Многофункциональный центр срок принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня 
передачи Многофункциональным центром таких документов 
в орган местного самоуправления.

Заявитель, не получивший в указанный срок от 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района решения в письменной 
форме о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче, в 
течение трех месяцев вправе обратиться в соответствующий 
суд с заявлением о признании бездействия Администрации 
Тогульского района незаконным.

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении 
предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Налоговым кодексом Российской Федерации 
(часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 
29.12.2004 №188-ФЗ;

4) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 
«Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-Ф3 «О 
рекламе»;

6) Федеральным законом от 07.05.2013 N 98-ФЗ «О 
внесении изменений в Федеральный закон «О рекламе» и 
отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

7) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

8) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных»;

9) Постановлением Правительства РФ от
26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных 
услуг»;

10) Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 
«Об электронной подписи»;

11) Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг»;

12) 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»;

13) Уставом муниципального образования 
Т о гу л ь с к и й  район:

14) Положением об Администрации Т о гу л ь с к о го

района:
15) ин ы м и  м ун и ц и п ал ьн ы м и  п р а в о в ы м и  актами 

(п р и  н али чи и ).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Основанием для предоставления 
муниципальной услуги является направленное в 
Администрацию Т о гу л ь с к о го  района заявление в письменной 
форме, представленное на личном приеме, направленное 
почтой или в форме электронного документа через Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
либо поданное через Многофункциональный центр по форме 
согласно приложению 3 к Административному регламенту.

Для выдачи разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной конструкции заявителем вместе с 
заявлением по форме согласно приложению 3 к 
Административному регламенту прилагаются следующие 
документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность 
заявителя -  для физического лица;

2) письменное согласие собственника или иного 
указанного в частях 5, 6, 7 статьи 19 Федерального закона от
13.03.2006 № 38-Ф3 «О рекламе» законного владельца 
соответствующего недвижимого имущества на 
присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, 
если заявитель не является собственником или иным 
законным владельцем недвижимого имущества. В случае, 
если для установки и эксплуатации рекламной конструкции 
необходимо использование общего имущества 
собственников помещений в многоквартирном доме, 
документом, подтверждающим согласие этих собственников, 
является протокол общего собрания собственников 
помещений в многоквартирном доме.

2.7.2. Органы местного самоуправления получают 
путем межведомственного информационного 
взаимодействия следующие документы:
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1) данные о государственной регистрации 
юридического лица или о государственной регистрации 
физического лица в качестве индивидуального 
предпринимателя;

2) сведения о согласии собственника или иного 
указанного в частях 5, 6, 7 статьи 19 Федерального закона от
13.03.2006 № 38-Ф3 «О рекламе» законного владельца 
соответствующего недвижимого имущества на 
присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, в 
случае, если соответствующее недвижимое имущество 
находится в государственной или муниципальной 
собственности;

3) сведения об уплате государственной пошлины;
4) сведения, содержащиеся в Едином 

государственном реестре недвижимости о праве 
собственности на недвижимое имущество, к котором 
планируется присоединение рекламной конструкции.

Указанные в настоящем пункте документы могут 
быть представлены заявителем по собственной инициативе.

2.7.3. Документы, представляемые для 
аннулирования разрешений на установку рекламных 
конструкций:

1) уведомление владельца рекламной конструкции 
в письменной форме о своем отказе от дальнейшего 
использования разрешения;

2) уведомление в письменной форме собственника 
или иного законного владельца недвижимого имущества, к 
которому присоединена рекламная конструкция, 
подтверждающее прекращение договора, заключенного 
между таким собственником или таким владельцем 
недвижимого имущества и владельцем рекламной 
конструкции.

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

Необходимые и обязательные услуги для 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 
на установку и эксплуатацию рекламной конструкции» 
определяются Администрацией Тогульского района 
самостоятельно на основании соответствующих 
нормативных правовых актов муниципального образования 
Тогульский район.

2.9. Запрет требовать от заявителя представление 
иных документов и информации или осуществления 
действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и сведений, не 

относящихся к территориальному размещению, внешнему 
виду и техническим параметрам рекламной конструкции, а 
также взимать помимо государственной пошлины 
дополнительную плату за подготовку, оформление, выдачу 
разрешения и совершение иных связанных с выдачей 
разрешения действий;

представления документов и информации или 
осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые 
находятся в распоряжении Администрации Т о гу л ь с к о го  

района. иных органов местного самоуправления, 
государственных органов, 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 документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также в предоставлении услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для ее предоставления, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций).

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

предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов 

отсутствуют. Поступившее заявление подлежит 
обязательному приему.

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

2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции:

1) несоответствие проекта рекламной конструкции 
и ее территориального размещения требованиям 
технического регламента;

2) несоответствие установки рекламной 
конструкции в заявленном месте схеме размещения 
рекламных конструкций (в случае, если место установки 
рекламной конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 
19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-Ф3 «О рекламе» 
определяется схемой размещения рекламных конструкций);

3) нарушение требований нормативных актов по 
безопасности движения транспорта;

4) нарушение внешнего архитектурного облика 
сложившейся застройки муниципального образования 
Т о гу л ь с к и й  район24:

5) нарушение требований законодательства 
Российской Федерации об объектах культурного наследия 
(памятниках истории и культуры) народов Российской 
Федерации, их охране и использовании;

6) нарушение требований, установленных частями
5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона от
13.03.2006 № 38-Ф3 «О рекламе».

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги должно содержать основания отказа с 
обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные 
настоящим пунктом.

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги выдается или направляется 
заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня 
принятия такого решения и может быть обжаловано 
заявителем в судебном порядке.

2.11.2. Основанием для отказа в аннулировании 
разрешения на установку рекламной конструкции является 
неисполнение пункта 2.7.3 Административного регламента.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

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

За выдачу разрешения уплачивается 
государственная пошлина в размере 5 000 рублей в 
соответствии с подпунктом 105 пункта 1 статьи 333.33 
Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая) от 
05.08.2000 №117-ФЗ. Взимание дополнительных платежей, 
помимо государственной пошлины, за подготовку, 
оформление, выдачу разрешения и совершение иных, 
связанных с выдачей разрешения действий, не допускается.

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

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

2.15. Срок регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в 
том числе в электронном виде, осуществляется в день 
приема.

2.16. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, 
местам для заполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

24
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СБОРНИ К МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201В
2.16.1. Помещение, в котором осуществляется 

прием заявителей, должно обеспечивать:
1) комфортное расположение заявителя и 

должностного лица Администрации Т о гу л ь с к о го  района:
2) возможность и удобство оформления 

заявителем письменного обращения;
3) доступ к нормативным правовым актам, 

регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами 

заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Требования к обеспечению условий 
доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной 
возможностью:

Администрацией Тогульского района
обеспечивается создание инвалидам следующих условий 
доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она 
предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и 
выхода из него, содействие ин-валиду при входе в объект и 
выходе из него, информирование инвалида о доступных 
маршрутах общественного транспорта;

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

возможность самостоятельного передвижения по 
территории объекта в целях до-ступа к месту 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
помощью работни-ков объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие 
нарушения функции зрения и само-стоятельного 
передвижения, по территории объекта;

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

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

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

2.16.3. Информирование заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги в части факта 
поступления заявления, его входящих регистрационных 
реквизитов, наименования структурного подразделения 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района, ответственного за его 
исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации 
Т о гу л ь с к о го  района.

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

2.16.5. На информационных стендах 
Администрации Т о гу л ь с к о го  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 
Т о гу л ь с к о го  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов государственной власти, иных органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

3) Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги;

4) место нахождения Администрации Т о гу л ь с к о го  
района, предоставляющего муниципальную услугу, органов 
государственной власти, иных органов местного 
самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;
6) адрес электронной почты Администрации 

Т о гу л ь с к о го  района, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов государственной власти, иных органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов государственной власти, 
иных органов местного самоуправления и организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;
9) порядок обжалования решений, действий 

(бездействия) должностных лиц Администрации Т о гу л ь с к о го  
района, предоставляющего муниципальную услугу.

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

2.16.7. 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.

2.17. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.17.1. Целевые значения показателя доступности 
и качества муниципальной услуги._________________________

Показатели качества и доступности 
муниципальной услуги

Целевое значение 
показателя

1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев предоставления 
услуги в установленный срок с момента 
сдачи документа

90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) Заявителей, 
удовлетворенных качеством процесса 
предоставления услуги

90-95%

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

95-97%

3. Доступность

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

95-97%

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

70-80 %

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

75-80%

4. Процесс обжалования

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

0,2% -0,1 %

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

95-97%

5. Вежливость

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

90-95%

2.17.2. Заявитель на стадии рассмотрения его 
обращения Администрацией Т о гу л ь с к о го  района имеет 
право:
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1) представлять дополнительные документы и 
материалы по рассматриваемому заявлению либо 
обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, 
касающимися рассмотрения заявления, если это не 
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц
и, если в указанных документах и материалах не содержатся 
сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать уведомления о переадресации 
заявления в Администрацию Тогульского района или 
должностному лицу, в компетенцию которых входит 
разрешение поставленных в заявлении вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении или 
приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги;

5) осуществлять иные действия, не 
противоречащие и законодательству Российской Федерации, 
Алтайского края и настоящему Административному 
регламенту.

2.17.3. Должностные лица Администрации 
Т о гу л ь с к о го  района обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное 
рассмотрение заявлений, в случае необходимости -  с 
участием заявителей, направивших заявление;

2) получение необходимых для рассмотрения 
заявлений документов и материалов в других органах 
местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия.

2.17.4. Конфиденциальные сведения, ставшие 
известными должностным лицам Администрации 
Т о гу л ь с к о го  района при рассмотрении заявлений 
получателей муниципальной услуги, не могут быть 
использованы во вред этим получателям муниципальной 
услуги.

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

2.18.1. Администрация Т о гу л ь с к о го  района 
обеспечивает возможность получения заявителем 
информации о предоставляемой муниципальной услуге на 
официальном интернет-сайте муниципального образования 
Т о гу л ь с к и й  район, интернет-сайте Многофункционального 
центра, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций).

2.18.2. Администрация Т о гу л ь с к о го  района 
обеспечивает возможность получения и копирования 
заявителями на официальном интернет-сайте 
муниципального образования Т о гу л ь с к и й  район, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
форм заявлений и иных документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.18.3. При предоставлении муниципальной услуги 
в части выдачи разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной заявителю обеспечивается осуществление в 
электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
сл едую щи х д е й стви й:

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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций):

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

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

Форматно-логическая проверка сформированного 
запроса осуществляется автоматически после заполнения 
заявителем каждого из полей электронной формы запроса. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы запроса заявитель уведомляется о характере

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю 
обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и 
иных документов, указанных в пункте 2.7.1 
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 использованием 
сведений, размещенных в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее -  единая система 
идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации 
и аутентификации;

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

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

Сформированный и подписанный запрос и иные 
документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего 
Административного регламента, необходимые для 
предоставления государственной услуги, направляются в 
Администрацию Тогульского района посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Администрация Тогульского района обеспечивает 
прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса в 
соответствии с пунктом 3.2.3.2 Административного 
регламента;

4) Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуги и уплата иных 
платежей, взимаемых в соответствии с законодательством 
Российской Федерации».

Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуги осуществляется 
заявителем с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) по 
предварительно заполненным Администрацией Тогульского 
района реквизитам.

При оплате государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуги заявителю 
обеспечивается возможность сохранения платежного 
документа, заполненного или частично заполненного, а 
также печати на бумажном носителе копии заполненного 
платежного документа.

В платежном документе указывается уникальный 
идентификатор начисления и идентификатор плательщика.

Заявитель информируется о совершении факта 
государственной пошлины за предоставление 
муниципальной услуги посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций).

Администрация Тогульского района не вправе 
требовать от заявителя предоставления документов, 
подтверждающих внесение заявителем платы за 
предоставление муниципальной услуги.

Предоставление информации об оплате



государственной пошлины за предоставление 
муниципальной услуги осуществляется с использованием 
информации, содержащейся в Государственной 
информационной системе о государственных и 
муниципальных платежах, если иное не предусмотрено 
федеральными законами.

5) Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Заявитель имеет возможность получения

информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется заявителю 
Администрацией Тогульского района в срок, не 
превышающий одного рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующего действия, с использованием 
средств Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в 
Личном кабинете заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг информация о ходе 
предоставления муниципальной услуги направляется в 
указанные сроки также и на электронную почту заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявителю направляется:

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

6) 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.

б) Получение результата предоставления 
муниципальной услуги. В качестве результата 
предоставления муниципальной услуги заявитель по его 
выбору вправе получить:

а) разрешение на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции либо решение об отказе в выдаче 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции в форме электронного документа, подписанного 
уполномоченным должностным лицом с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи, 
посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций)25;

б) разрешение на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции либо решение об отказе в выдаче 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции выданное на бумажном носителе, выданное на 
личном приеме под расписку или в Многофункциональном 
центре;

в) разрешение на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции либо решение об отказе в выдаче 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции, направленное на бумажном носителе 
посредством почтового отправления по указанному в 
заявлении почтовому адресу.

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

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

2.18.4. Администрация Т о гу л ь с к о го  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.

2.18.5. Обращение за получением муниципальной 
услуги и предоставление муниципальной услуги могут

25

осуществляться с использованием электронных документов, 
подписанных электронной подписью в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 
«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».

2.18.6. При предоставлении муниципальной услуги 
в части выдачи аннулирования разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной заявителю обеспечивается 
осуществление в электронной посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
сл едую щи х д е й стви й:

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

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

III. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной 

форме
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

приведена в приложении 4 настоящего Административного 
регламента.

3.1. Описание последовательности действий при 
предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и 

документов, подготовка проекта решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
информирование и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и документов, их 
регистрация.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся 
основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги является личное обращение 
заявителя в Администрацию Т о гу л ь с к о го  района с 
заявлением и документами, необходимыми для получения 
муниципальной услуги, либо направление заявления и 
необходимых документов в Администрацию Т о гул ь с к о го  

района с использованием почтовой связи, через 
Многофункциональный центр или в электронной форме с 
использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

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

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

Прием заявления и документов, их регистрация 
осуществляется специалистом Администрации Т о гу л ь с к о го  
района, ответственным за прием и регистрацию заявления 
(далее -  «специалист»),

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

4) получает письменное согласие заявителя на 
обработку его персональных данных в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных». В случае подачи заявления и 
документов через Многофункциональный центр заявитель 
дополнительно дает согласие Многофункциональному 
центру на обработку его персональных данных.

По завершению приема документов при личном 
обращении специалист формирует расписку в приеме 
документов. В расписке указывается номер запроса 
(заявления), дата регистрации заявления, наименование 
муниципальной услуги, перечень документов, 
представленных заявителем, сроки предоставления услуги, 
сведения о специалисте, принявшего документы и иные 
сведения, существенные для предоставления 
муниципальной услуги. Расписка формируется в двух 
экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом 
и заявителем, один экземпляр передается заявителю, 
второй остается в Администрации Т о г у л ь с к о г о  района. При 
обращении заявителя почтой расписка 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 предъявляются 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 соответствии со сроками 
административной процедуры по рассмотрению, проверке 
заявления и документов, после чего подлинники 
возвращаются вместе с результатом предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) электронное заявление, заполненное на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.18.3 
Административного регламента, передается Единую 
информационную систему Алтайского края предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме (далее -  ЕИС).

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

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

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

2) проверяет правильность оформления заявления 
и комплектность представленных документов;

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

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

Информирование заявителя о регистрационном 
номере заявления происходит через Личный кабинет 
Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций).

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

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

3.2.3.3. При обращении заявителя через 
Многофункциональный центр, специалист 
Многофункционального центра принимает документы от 
заявителя и передает в Администрацию Т о гу л ь с к о го  района 
в порядке и сроки, установленные заключенным между ними 
соглашением о взаимодействии.

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 установленном порядке, 
одновременно с копиями документов предъявляются их 
оригиналы. Сверка производится в присутствии заявителя 
незамедлительно, после чего подлинники возвращаются 
заявителю лицом, принимающим документы. Копия 
документа после проверки ее соответствия оригиналу 
заверяется лицом, принимающим документы. При этом 
Многофункциональный центр гарантирует полную 
идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист Администрации Тогульского района, 
ответственный за прием и регистрацию, принимает 
заявление и пакет документов из Многофункционального 
центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее 
дня поступления заявления в орган местного 
самоуправления.

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, 
ответственный за прием и регистрацию заявления, передает 
заявление с документами руководителю Администрации 
Тогульского района, который назначает специалиста, 
ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к 
нему документов (далее -  «уполномоченный специалист»), в 
соответствии с его должностной инструкцией.

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

3.2.4. Результатом исполнения административной 
процедуры является:

1) При предоставлении заявителем запроса 
(заявления) лично (направлении документов почтой) -  
прием, регистрация запроса (заявления) и прилагаемых 
документов. Максимальный срок выполнения действий 
административной процедуры -  30 минут с момента подачи 
в Администрацию Т о гу л ь с к о го  района запроса (заявления) с 
комплектом документов.

2) При предоставлении заявителем запроса 
(заявления) через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) -  прием и регистрация 
заявления и документов заявителя и уведомление о 
регистрации через Личный кабинет.

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



также направлено на электронную почту заявителя.
Уведомление заявителя о поступлении документов 

в Администрацию Т о гу л ь с к о го  района осуществляется 
автоматически в соответствии со временем регистрации 
заявления на Едином портале (с точным указанием часов и 
минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления 
через Личный кабинет на Едином портале осуществляется 
автоматически после внесения в ЕИС сведений о 
регистрации запроса (заявления).

3) При предоставлении заявителем запроса 
(заявления) через Многофункциональный центр -  прием и 
регистрация запроса (заявления) и документов, назначение 
уполномоченного специалиста. Максимальный срок 
выполнения действий административной процедуры -  в 
течение дня с момента приема из Многофункционального 
центра в Администрации Т о г у л ь с к о г о  района заявления с 
прилагаемыми документами.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и 
документов, подготовка проекта решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения 
процедуры проверки пакета документов на комплектность 
является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение 5-ти 
рабочих дней с даты поступления к нему заявления и 
прилагаемых документов проверяет их комплектность и 
соответствие установленным законодательством 
требованиям, наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 
пунктом 2.11.1 Административного регламента.

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

3.3.4. После рассмотрения заявления и 
приложенных к нему документов, в том числе полученных 
ответов на направленные межведомственные запросы, 
уполномоченный специалист осуществляет подготовку 
проекта разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции; проекта решения об отказе в выдаче 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции; проекта решения об аннулировании 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 
конструкций и направляет с приложенными документами на 
согласование должностным лицам в соответствии с 
порядком делопроизводства.

3.3.4.1. В случае подготовки проекта решения о 
выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции уполномоченным специалистом указывается 
перечень органов, осуществляющих согласование места 
размещения рекламных конструкций, после чего 
направляется в данные уполномоченные органы для 
согласования проекта разрешения. При этом заявитель 
вправе самостоятельно получить от уполномоченных 
органов такое согласование и представить его в 
Администрацию Т о гу л ь с к о го  района.

В случае принятия уполномоченным органом, 
осуществляющим согласование, решения об отказе в 
согласовании места размещения рекламной конструкции, 
уполномоченный орган представляет в Администрацию 
Т о гу л ь с к о го  района (либо заявителю) мотивированное 
заключение с указанием оснований отказа в согласовании.

На основании отказа уполномоченных органов 
уполномоченный специалист формирует решение об отказе 
в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, 
после чего решение согласовывается с должностным лицом 
Администрации Тогульского района.

В случае поступления от уполномоченного органа, 
осуществляющего согласование, решения о согласии, 
ответственный специалист Администрации Тогульского 
района направляет согласованный проект решения на 
итоговое согласование главе Администрации Т о гу л ь с к о го  

района.

В противном случае, главе Администрации 
Т о гу л ь с к о го  района направляется проект уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Результатом выполнения административной 
процедуры является подготовка проекта разрешения на 
установку и эксплуатацию рекламной конструкции, проекта 
решенияя об отказе в выдаче разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной конструкции; проекта решения об 
аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламных конструкций.

Срок выполнения административной процедуры не 
должен превышать 50 дней.

Срок выполнения административной процедуры по 
рассмотрению документов по аннулированию разрешений на 
установку рекламных конструкций не должен превышать 20- 
ти дней.

3.4. Принятие решения о выдаче разрешения на 
установку и эксплуатацию рекламной конструкции, решения 
об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции; решения об аннулировании 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 
конструкций; информирование и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной 
процедуры по принятию решения о выдаче разрешения на 
установку и эксплуатацию рекламной конструкции, решения 
об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции, решения об аннулировании 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 
конструкций является поступление главе Администрации 
Т о гу л ь с к о го  района подготовленных уполномоченным 
специалистом и согласованных уполномоченными органами 
и должностными лицами проекта решения о разрешении на 
установку и эксплуатацию рекламной конструкции; проекта 
решения об аннулировании разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламных конструкций; проекта решения об 
отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции с указанием мотивированных причин 
отказа.

3.4.2. Глава Администрации Т о гу л ь с к о го  района 
рассматривает представленные документы, подписывает 
решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции, решения об отказе в выдаче 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции, решения об аннулировании разрешения на 
установку и эксплуатацию рекламных конструкций и 
направляет их уполномоченному специалисту. 
Максимальный срок выполнения административного 
действия не должен превышать 6-ти дней.

Разрешение на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции выдается на срок действия договора 
на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. В 
случае, если владелец рекламной конструкции является 
собственником недвижимого имущества, к которому 
присоединяется рекламная конструкция, разрешение 
выдается на срок, указанный в заявлении, при условии 
соответствия указанного срока предельным срокам, которые 
установлены в Алтайском крае и на которые могут 
заключаться договоры на установку и эксплуатацию 
рекламных конструкций, а разрешение в отношении 
временной рекламной конструкции - на срок, указанный в 
заявлении, но не более чем на двенадцать месяцев. В 
разрешении указываются владелец рекламной конструкции, 
собственник земельного участка, здания или иного 
недвижимого имущества, к которому присоединена 
рекламная конструкция, тип рекламной конструкции, 
площадь ее информационного поля, место установки 
рекламной конструкции, срок действия разрешения, орган 
местного самоуправления, выдавший разрешение, номер и 
дата его выдачи, иные сведения. Разрешение является 
действующим до истечения указанного в нем срока действия 
либо до его аннулирования или признания 
недействительным.

3.4.3. Информирование и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее 
чем через три рабочих дня со дня принятия одного из 
указанных в пункте 3.4.2 Административного регламента 
решений выдает или направляет по адресу, указанному в
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заявлении, либо через Многофункциональный центр 
заявителю документ, подтверждающий принятие одного из 
указанных решений.

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

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

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.

При этом выдача результата муниципальной услуги 
осуществляется по личному обращению заявителя с 
предоставлением подлинников всех документов, 
сканированные копии которых направлены в электронной 
форме, для их сверки между собой.

Сверка производится немедленно, после чего 
подлинники возвращаются заявителю уполномоченным 
специалистом. Копии документов после проверки их 
соответствия оригиналам заверяется уполномоченным 
специалистом.

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги 
через Многофункциональный центр Администрация 
Т о гу л ь с к о го  района:

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

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 
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 
Многофункциональный центр уведомление, в котором 
раскрывает суть решения, принятого по обращению, 
указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении 
о получении услуги в Администрации Т о гу л ь с к о го  района).

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, 
подготовленные Администрацией Т о г у л ь с к о г о  района по 
результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
документы, подлежащие возврату заявителю по завершению 
предоставления услуги (при наличии).

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

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

3.4.4. Результатом выполнения административной 
процедуры является:

1) выдача (направление) разрешения на установку 
и эксплуатацию рекламной конструкции;

2) выдача (направление) решения об отказе в 
выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции;

3) аннулирование разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламных конструкций.

Максимальный срок выполнения данной 
административной процедуры не должен превышать 9-ми 
дней.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги осуществляется в форме текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными

должностными лицами Администрации Т о гу л ь с к о го  района 
положений Административного регламента, плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также за принятием решений 
ответственными должностными лицами осуществляется 
главой администрации муниципального образования Т огульский  
район, руководителем Администрации Т огульско го  района и 
начальником с т р у к т у р н о го  подразделения Администрации 
Т огульского  района.

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

При ежегодной плановой проверке рассматриваются 
все вопросы, связанные с предоставлением 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) администрации муниципального образования Т огульский  
район.

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

4.4. Ответственность муниципальных служащих 
Администрации Тогульского района Алтайского края и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра 6, организаций, привлекаемых 
уполномоченным многофункциональным центром в 

установленном законом порядке, а также их должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Администрации Т о гу л ь с к о го  района, 
должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  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.
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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 Администрации Тогульского района 
направляется главе администрации муниципального 
образования Т о гу л ь с к и й  район.

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 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района. 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 Администрации Тогульского 
района 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 получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. При подаче жалобы через 
Многофункциональный центр ее передача в Администрацию 
Тогульского района 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, 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. Администрация Тогульского района 
обеспечивает:
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оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке 

обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации Тогульского района, их должностных лиц 
либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах Администрации Тогульского района, 
на официальном сайте Администрации Тогульского района, 
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. Администрация Тогульского района 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 Администрации Т о гу л ь с к о го  
района, должностного лица Администрации Т о гу л ь с к о го  
района 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 Т о гу л ь с к и й  

район, руководитель Администрации Т о г у л ь с к о г о  района 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
Администрацией Т о гу л ь с к о го  района 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 Администрации Тогульского района, 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 
Администрация Тогульского района 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 Администрацию Тогульского района 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.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация 
Тогульского района принимает исчерпывающие 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 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-луги «Выдача 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной
конструкции»

Информация 
об органе местного самоуправления, 

предоставляющем муниципальную услугу

Наименование органа 
местного самоуправления, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Администрация Тогульского 
района Алтайского края

Руководитель Администрации 
Тогульского района, 
предоставляющей 
муниципальную услугу

Глава района В.А. 
Басалаев

Наименование структурного 
подразделения, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления

Отдел архитектуры и 
строительства 

Администрации района

Руководитель отдела 
архитектуры и строительства, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления

Начальник отдела В.Ю. 
Иванова

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, ул. Октябрьская, 
д.1, с.Тогул, Тогульский 
район, Алтайский край

График работы (приема 
заявителей) понедельник - пятница: 

08.48-17.12 

пятница: 08.48 - 16.00 

обеденный перерыв: 13.00- 

14.00
суббота, воскресенье - 

выходной день
Телефон, адрес электронной 
почты

8-(38597)-22-3-71; 8- 
(38597)-22-2-36 

tgladm@yandex.ru
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Адрес официального сайта 
Администрации Тогульского 
района, предоставляющего 
муниципальную услугу (в 
случае отсутствия -  адрес 
официального сайта
муниципального образования 
Тогульский район)

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

П
Приложение 2 к Административному регламенту 

предоставления муниципальной ус-луги «Выдача 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной

конструкции»
Сведения о многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг27

Место нахождения и 
почтовый адрес

659450, с.Тогул, ул.Заводская, 6а

График работы
понедельник- пятница: 09.00 - 17.00 
суббота, воскресенье - выходные дни

Единый центр
телефон-ного
обслуживания
Телефон центра
теле-фонного
обслуживания

8-(38597)-22-606

Интернет -  сайт 
МФЦ

www.mfc22.ru

Адрес электронной 
поч-ты

48@mfc22.ru
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Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной ус-луги «Выдача 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции»
Руководителю Администрации Тогульского района

адрес проживания (место нахождения):

паспорт: серия______ №.
когда и кем выдан_____

реквизиты юридического лица

телефон:______________
адрес электронной почты: 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу разрешить установку рекламной конструкции:
Рекламная конструкция:__________________________________________________________

Адрес размещения: 

Место размещения: 

Основной текст:

(вывеска, указатель, световой короб, щит и т.д.)

Наличие освещенности: 

Срок размещения:____

(улица, номер ближайшего дома)

(отдельно стоящий, фасад здания, световая опора и т.д.)

Размеры:___________________________________________________________________(м)____
Количество сторон:_________________________________________________________________

(односторонний, двусторонний щит и т.д.)

(освещен, не освещен)

(количество месяцев, начальная и конечная дата) 
Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

Наименование Количество листов

Результат предоставления услуги выдать: 
в Администрации Тогульского района____
в Многофункциональном центре (МФЦ)_____________________________

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).
Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По истечению срока действия согласия 

мои персональные данные подлежат уничтожению.
За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность.

(подпись заявителя )
Документы приняты «_____»_______________20___ г.
под №______
Специалист Администрации Тогульского района_____________________________

(расшифровка фамилии)
Документы приняты: 
в МФЦ:
«____» _______________20__ г. Регистрационный № ________
Специалист М Ф Ц __________________________________________

(подпись) (расшифровка фамилии)
в Администрации Тогульского района:
«____» _______________20__ г. Регистрационный № ________
(дата получена документов из МФЦ -  
при обращении гражданина в МФЦ)
Специалист Администрации Тогульского района______________________________________
(подпись) (расшифровка фамилии)
РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ
Заявление и документы для предоставления муниципальной услуги приняты о т _______________________
«____» ________ 20____ г.
Регистрационный № ______ Специалист__________________________________
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Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной ус-луги «Выдача 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции»

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на
установку и эксплуатацию рекламной конструкции»

I-------------------- :— 1 г 1 г
Заполнение | | Заполнение | | Подача заявления при 

заявления через | | заявления через | | личном обращении 
| МФЦРПГУ заявителя

j  L j  L

Заявление + пакет документов

| Регистрация заявления |—

Заявление + пакет документов V
I-------------------------- > -

Проверка пакета 
документов на 
комплектность

->-| Уведомление заявителя о 
регистрации |

Результат проверки V  
____________ | _

Комплект полный?

V  Да

Уведомление заявителя об |
---- 1 Нет | отказе в предоставлении
— >-| услуги по причине |
---- 1 |— >-| некомплекта |

Запрос недостающих документов по 
каналам межведомственного | 

взаимодействия I I

V  ответ

Недостающие документы 
предоставлены? |

V  да

Рассмотрение заявления и 
принятие решения | 

--------------------------1---------
V  результат

| Выявлены основания для
р| отказа? |-------

да | 1--------------------------------
V V

Формирование уведомления об отказе в | 
предоставлении муниципальной услуги |

1 1
| Подготовка проекта | 
| решения |

I 11
V  Уведомление об отказе 

I

1
V

I

Визирование уполномоченными лицами
1 1

| Визирование |
1

| Завизированное уведомление •— 
V  V  

I

---------------------- 1------------------------ 1
I. . I I  

Подпись руководителя | | Подпись главы Администрации
I 11 1 

V  Уведомление за подписью главы Администрации V
| |

Уведомление заявителем об отказе в | 
предоставлении муниципальной услуги

Выдача решения заявителю 
I________________

Глава района В.А. Басалаев



ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 256
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Информационное 

обеспечение граждан и юридических лиц на 
основе документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных 
документов» архивным отделом 

Администрации Тогульского района 
Алтайского края

В соответствии с Федеральным законом от
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об 
архивном деле в Российской Федерации», законом 
Алтайского края от 28.12.1994 № 168 «Об архивном 
фонде Алтайского края и архивах» с изменениями, 
принятыми законом Алтайского края от 10.11.2009 № 88- 
ЗС в целях повышения качества, открытости и 
доступности предоставления муниципальной услуги по 
информационному обеспечению граждан и юридических 
лиц на основе документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов, 
П О С ТА Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению архивным отделом Администрации 
Тогульского района Алтайского края муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение граждан и юридических лиц 
на основе документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов» согласно 
приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
Администрации Тогульского района Алтайского края от
28.03.2012 № 80 (в редакции от 27.05.2013 № 164, от
02.12.2013 № 377).

3. Разместить настоящее постановление на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

4. Постановление вступает в силу со дня его 
обнародования.

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы Администрации 
Тогульского района по социальным вопросам, председателя 
комитета по образованию и делам молодежи Лаптева А.В.

ПРИЛОЖ ЕНИЕ к постановлению Администрации 
Тогульского района от 18.09.2018 № 256 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Информационное обеспечение граждан и юридических лиц 
на основе документов Архивного фонда Российской

Федерации и других архивных документов»
I. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Информационное обеспечение 
граждан и юридических лиц на основе документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных 
документов» (далее -  «Административный регламент») 
разработан в целях повышения качества информационного 
обеспечения ретроспективной документной информацией 
физических и юридических лиц.

Административный регламент определяет 
сроки, требования, условия предоставления и 
последовательность действий (административных 
процедур) при осуществлении полномочий по оказанию 
данной муниципальной услуги с соблюдением норм 
законодательства Российской Федерации о защите 
персональных данных, а также порядок и формы 
контроля за исполнением административного 
регламента, порядок досудебного (внесудебного) 
обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) архивного отдела Администрации

Тогульского района Алтайского края (далее -  «архивный 
отдел»), предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица архивного отдела,
предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего при предоставлении 
муниципальной услуги.

Информационное обеспечение граждан и 
юридических лиц включает в себя исполнение поступающих 
в архивный отдел социально-правовых запросов, связанных 
с социальной защитой российских граждан, 
предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также 
получение льгот и компенсаций и тематических запросов о 
предоставлении информации по определенной проблеме, 
теме, событию, факту (далее -  «запрос»),

1.2. Описание заявителей.
Получателями муниципальной услуги (далее -  

«заявители) являются:
российские граждане, иностранные граждане и 

лица без гражданства;
юридические лица (за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, 
органов государственных внебюджетных фондов и их 
территориальных органов, органов местного 
самоуправления), общественные объединения;

В случае личного обращения заявление и 
необходимые документы также могут представить 
юридические и физические лица, имеющие право в 
соответствии с законодательством Российской Федерации 
либо в силу наделения их гражданами в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации, 
полномочиями выступать от имени заявителя (далее -  
«представители»),

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Информационное обеспечение граждан и

юридических лиц на основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов».

22. Наименование архивного отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется архивным отделом Администрации 
Тогульского района Алтайского края.

Процедуры приема документов от заявителя, 
рассмотрения документов и выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляются 
должностными лицами архивного отдела.

2.3. Требования к порядку информирования о 
предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления 
муниципальной услуги является открытой и общедоступной, 
может быть получена заявителем лично посредством 
письменного и (или) устного обращения, через электронную 
почту, по телефону для справок, на официальном интернет- 
сайте Администрации Тогульского района Алтайского края, 
на информационных стендах в местах приема заявителей в 
архивном отделе.

2.3.2. Сведения о месте нахождения архивного 
отдела, предоставляющего муниципальную услугу, графике 
работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для 
направления обращений, о телефонных номерах размещены 
на официальном интернет-сайте Администрации Тогульского 
района Алтайского края, на информационном стенде в зале 
приема заявителей, а также в приложении 1 к 
Административному регламенту.

2.3.3. При обращении заявителя в архивный отдел 
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.

2.3.3.1. По телефону заведующий архивного отдела 
дает исчерпывающую информацию по предоставлению 
муниципальной услуги.

2.3.3.2. Консультации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляются заведующим 
архивного отдела при личном обращении в рабочее время 
(приложение 1).
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ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в
2.3.3.3. Консультации по предоставлению 

муниципальной услуги осуществляются по следующим 
вопросам:

1) перечню документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, комплектности 
(достаточность) представленных документов;

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

3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков предоставления муниципальной услуги;
5)порядка обжалования действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

6) иных вопросов, входящих в компетенцию 
архивного отдела, предоставляющего муниципальную 
услугу.

2.3.3.4. При осуществлении консультирования 
заведующий архивного отдела обязан представиться 
(указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и 
корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на 
заданные заявителем вопросы.

2.3.3.5. Если поставленные гражданином вопросы 
не входят в компетенцию архивного отдела, специалист 
информирует заявителя о невозможности представления 
сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, к 
компетенции которого относятся поставленные вопросы.

2.3.3.6. Время консультирования при личном 
приеме не должно превышать 15 минут с начала 
консультации.

При предоставлении муниципальной услуги 
запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации.

2.4. Результат предоставления муниципальной
услуги.

Результатом предоставления муниципальной 
услуги является получение заявителем: 
информационных писем;

архивных справок; 
архивных выписок; 
архивных копий;
тематических перечней архивных документов; 
тематических подборок копий архивных документов; 
тематических обзоров архивных документов;

письменного уведомления о направлении запроса 
на исполнение в другой архив, организацию;

письменного уведомления о необходимости 
предоставления дополнительных сведений для исполнения 
запроса;

письменного ответа об отсутствии запрашиваемых 
сведений;

рекомендаций о дальнейших путях поиска 
необходимой информации;

мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Поступившие в архивный отдел запросы

пользователей исполняются в течение 30 дней с момента 
регистрации запроса.

В случае, если запрашиваемая информация не 
может быть предоставлена в этот срок из-за необходимости 
проведения масштабной поисковой работы по комплексу 
архивных документов, либо запроса дополнительных и 
уточняющих сведений у заявителя, срок предоставления 
муниципальной услуги может быть продлен на 15 дней.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в 
архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента 
его регистрации направляется в другой архив или 
организацию, где хранятся необходимые архивные 
документы.

Срок исполнения запроса по научно-справочному 
аппарату (далее -  НСА) муниципального архива - не более 
15 дней с момента его регистрации.

2.6. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 

«Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации»;

5) Федеральный закон Российской Федерации от
02.07.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»;

6) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

7) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

8) Указом Президента Российской Федерации от 
31.12.1993 №2334 
«О дополнительных гарантиях прав граждан на 
информацию»;

9) Указом Президента Российской Федерации от 
06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений 
конфиденциального характера»;

10) Постановлением Правительства РФ от
26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных 
услуг»;

11) Приказом Министерства культуры и массовых 
коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 
«Об утверждении Правил организации хранения, 
комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 
документов в государственных и муниципальных архивах, 
музеях и библиотеках, организациях Российской академии 
наук»;

12) Приказ Росархива от 09.01.2017 №1 «Об 
утверждении Административного регламента по 
предоставлению Федеральным архивным агентством 
государственной услуги «Организация информационного 
обеспечения граждан, организаций и общественных 
объединений на основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов»;

13) Законом Алтайского края от 29.12.2006 № 152- 
ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской 
Федерации на территории Алтайского края»;

14) Постановлением Алтайского краевого 
Законодательного Собрания от 28.12.1994 № 168 «О законе 
Алтайского края «Об Архивном фонде Алтайского края и 
архивах»;

15) Уставом муниципального образования 
Тогульский район Алтайского края, утвержденным Решением 
районного Совета депутатов от 25.06.2013 № 29.

16) Положением об архивном отделе 
администрации Тогульского района Алтайского края, 
утвержденным постановлением Администрации Тогульского 
района от 19 ноября 2007 г. № 438;

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем.

2.7.1. Основанием для предоставления 
муниципальной услуги является запрос в письменной 
форме, представленный в архивный отдел на личном 
приеме, направленный почтой или на официальном 
интернет-сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края по форме согласно приложениям 2, 3 к 
Административному регламенту.

2.7.2. В запросе указываются следующие 
реквизиты:

наименование юридического лица, общественного 
объединения;

для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее - 
при наличии) заявителя;
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почтовый и/или электронный адрес заявителя; 
почтовый адрес, по которому должны быть направлены 
запрашиваемые документы;

изложение существа запроса, интересующие 
заявителя проблема, тема, вопрос, событие, факт, сведения 
и хронологические рамки запрашиваемой информации;

форма получения заявителем информации 
(архивная справка, архивная выписка, архивная копия, 
тематический перечень архивных документов, тематическая 
подборка копий архивных документов; тематический обзор 
архивных документов, информационное письмо);

личная подпись гражданина или подпись 
должностного лица;

дата отправления запроса.
2.7.2.1. В случае, если за получением 

муниципальной услуги обращается представитель 
заявителя, обязательным для представления является 
документ, подтверждающий наличие указанных полномочий.

2.1.22. В случае, если запрашиваемый документ 
содержит сведения, отнесенные к государственной тайне и 
(или) конфиденциальной информации, выдача результата 
предоставления муниципальной услуги, производится при 
предъявлении документально подтвержденных прав на 
получение таких сведений.

2.8. Заявитель вправе представить на личном 
приеме в муниципальный архив, либо направить почтой 
(электронной почтой) документы либо их копии, связанные с 
темой запроса (копия трудовой книжки; сведения о 
награждениях, подтверждающие правовые основания 
владения и пользования объектами недвижимости и др.), 
для приобщения их к запросу.

2.9. Запрет требовать от заявителя представления 
иных документов и информации или осуществления 
действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или 

осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено Административным регламентом, 
нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые 
находятся в распоряжении архивного отдела, иных органов 
местного самоуправления, государственных органов, 
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».

Муниципальному архиву запрещается отказывать в 
приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

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

Основания для отказа в приеме документов 
отсутствуют. Поступившее заявление подлежит 
обязательному приему.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления и (или) отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.11.1. Основаниями для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги являются:

отсутствие в запросе наименования юридического 
лица, общественного объединения (для граждан - фамилии, 
имени и отчества (последнее -  при наличии)), почтового 
и/или электронного адреса заявителя;

текст запроса не поддается прочтению; 
отсутствие в запросе сведений, необходимых для 

проведения поисковой работы;
отсутствие документов, подтверждающих 

полномочия лица представлять интересы от имени 
заявителя;

отсутствие документально подтвержденных прав на 
получение сведений, содержащих государственную тайну 
и/или конфиденциальную информацию;

запрос содержит нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 
Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по 
существу поставленных в нем вопросов и сообщить 
заявителю, направившему его, о недопустимости 
злоупотребления правом на обращение в органы местного 
самоуправления.

2.11.2. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги:

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

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

Необходимые и обязательные услуги для 
предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

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

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

2.15. Срок регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги.

При обращении заявителя (представителя) за 
предоставлением муниципальной услуги непосредственно в 
архивный отдел, срок регистрации запроса не должен 
превышать 15 минут.

Запросы заявителей, поступившие по почте, 
электронной почте, регистрируются в течении 3 дней с 
момента поступления в архивный отдел.

2.16. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, 
местам для составления запросов при предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется 
прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и 
должностного лица архивного отдела;

2) возможность и удобство оформления 
заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, 
регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами 
заполнения заявлений, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

2.16.2. Архивный отдел обеспечивается создание 
инвалидам следующих условий доступности муниципальной 
услуги и объекта, в котором она предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и 
выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и 
выходе из него, информирование инвалида о доступных 
маршрутах общественного транспорта;

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

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

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

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

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

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

2.16.3. Специалистом архивного отдела 
осуществляется информирование заявителей о поступлении 
заявления, его входящих регистрационных реквизитах и т.п.

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

2.16.5. На информационных стендах архивного 
отдела размещается следующая информация:

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

2) график (режим) работы архивного отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу;

3) место нахождения архивного отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу;

4) Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги;

5) фамилии, имена, отчества должностных лиц 
архивного отдела, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги;

6) фамилии, имена, отчества должности лиц, 
осуществляющих прием и информирование заявителей;

7) номера кабинетов, где осуществляется прием и 
информирование заявителей;

8) адрес электронной почты архивного отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу;

9) адрес официального интернет-сайта 
Администрации Тогульского района Алтайского края, 
предоставляющего муниципальную услугу;

10) порядок получения консультаций;
11) порядок обжалования решений, действий 

(бездействия) должностных лиц архивного отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу.

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

2.16.7. 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.

2.17. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.17.1. Конфиденциальные сведения, ставшие 
известными должностным лицам при рассмотрении 
документов заявителя, не могут быть использованы во вред 
заявителям.

2.17.2. Показателями качества предоставления 
муниципальной услуги являются: правомерность 
принимаемых решений в результате оказания 
муниципальной услуги, своевременность оказания 
муниципальной услуги.

Целевые значения показателя доступности и 
качества муниципальной услуги:

Показатели качества и доступности 
муниципальной услуги

Целевое
значение

показателя

1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги 
в установленный срок с момента сдачи 
документа

90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных 
качеством процесса предоставления услуги

90-95%

3. Доступность

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

95-97%

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

90-95%

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

75-80%

4. Процесс обжалования

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

0,2-0,1%

4.2. % (доля) заявителей, удовлетворенных 
существующим порядком обжалования

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%

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме.

2.18.1. Архивный отдел обеспечивает возможность 
получения заявителем информации о предоставляемой 
муниципальной услуге на официальном интернет-сайте 
Администрации Тогульского района Алтайского края.

2.18.2. Архивный отдел обеспечивает возможность 
получения и копирования заявителями на официальном 
интернет-сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края форм заявлений и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги в 
электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной 

форме
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

приведена в приложении 5 настоящего Административного 
регламента.

3.1. Описание последовательности действий при 
предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:

1) прием запросов, их регистрация;
2) анализ тематики запросов;
3 )направление запросов на исполнение по 

принадлежности в органы и организации для ответа в адрес 
заявителя; письменного уведомления заявителя о 
направлении запроса по принадлежности в другой архив и 
организацию, которые могут иметь на хранении 
необходимые документы; мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; уведомления о 
необходимости предоставления дополнительных сведений 
для исполнения запроса;



4) исполнение запросов заявителей, подготовка, 
оформление и направление ответов в адрес заявителей;

3.2. Прием запросов, их регистрация.
3.2.1. Юридические факты, являющиеся 

основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления 

муниципальной услуги является личное обращение 
заявителя в архивный отдел с запросом либо направление 
запроса в архивный отдел с использованием почтовой связи 
или в электронной форме с использованием в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

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

Прием запроса и документов, их регистрация 
осуществляется специалистом, ответственным за прием и 
регистрацию запроса (далее -  «специалист»),

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

3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при 
направлении заявления почтой:

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

2) проверяет полноту заполнения сведений;
3) обеспечивает внесение соответствующей записи 

в журнал регистрации с указанием даты приема, номера 
запроса, сведений о заявителе, иных необходимых сведений 
в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня 
поступления запроса в архивный отдел;

При личном обращении заявителя в 
муниципальный архив специалист получает письменное 
согласие заявителя на обработку его персональных данных в 
соответствии с требованиями Федерального закона от
27.07.2006
№ 152-ФЗ «О персональных данных».

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 
предъявляются 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 соответствии со 
сроками административной процедуры по рассмотрению, 
проверке заявления и документов, после чего подлинники 
возвращаются вместе с результатом предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.3.2. В случае подачи запроса и документов, 
предусмотренных пунктами 2.7.1 и 2.7.2 при обращении 
заявителя почтой расписка в приеме документов не 
формируется.

3.2.4. Результатом исполнения административной 
процедуры является:

1) При предоставлении заявителем запроса лично
-  прием, регистрация запроса. Максимальный срок 
выполнения действий административной процедуры -  в 
течение дня с момента приема в архивный отдел.

При направлении заявления почтой -  прием, 
регистрация запроса осуществляется в течении 3 рабочих 
дней с момента поступления запроса в архивный отдел.

3.3. Анализ тематики запросов.
3.3.1. Основанием для начала исполнения 

процедуры является прием и регистрация запроса на 
предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Уполномоченный специалист архивного 
отдела (далее -  «уполномоченный специалист») 
осуществляет анализ тематики поступивших запросов с 
использованием имеющихся архивных справочников в 
традиционной и электронной форме, содержащих сведения 
о местах хранения архивных документов, необходимых для 
исполнения запросов пользователей. При этом 
определяется:

правомочность получения заявителем

запрашиваемой информации с учетом ограничении на 
предоставление сведений конфиденциального характера;

степень полноты сведений, содержащихся в 
запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой 
работы;

местонахождение архивных документов, 
необходимых для исполнения запроса заявителя;

адреса конкретных архивов и организаций, куда по 
принадлежности следует направить на исполнение запрос 
заявителя.

По итогам проведенного анализа уполномоченный 
специалист осуществляет одно из следующих 
административных действий:

1)подготавливает проект сопроводительного 
письма к запросу, направляемому на исполнение по 
принадлежности в другой архив и организацию для ответа в 
адрес заявителя и проект уведомления заявителя о 
направлении запроса на исполнение по принадлежности в 
орган и организацию, которые могут иметь на хранении 
необходимые документы, в случае если запрос не относится 
к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных 
документов;

2) подготавливает проект мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги при наличии 
оснований, указанных подпункте 2.11.1 Административного 
регламента, и разъясняет заявителю дальнейшие действия, 
предусмотренные законодательством Российской 
Федерации;

3) подготавливает проект уведомления заявителя 
об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его 
исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе 
заявителя достаточных данных для организации выявления 
запрашиваемой информации в архивах, нечетко, 
некорректно сформулированного запроса;

4) принимает решение об исполнении запроса по 
НСА муниципального архива и (или) архивным документам.

3.3.3. Результатом проведения административной 
процедуры является подготовка проектов: 
сопроводительного письма к запросу, направляемому на 
исполнение по принадлежности в другой архив и 
организацию для ответа в адрес заявителя; уведомления 
заявителя о направлении запроса на исполнение по 
принадлежности в другой архив и организацию, которые 
могут иметь на хранении необходимые документы; 
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной 
услуги; уведомления заявителя об уточнении и дополнении 
запроса необходимыми для его исполнения сведениями; 
принятие решения об исполнении запроса по НСА 
муниципального архива или архивным документам.

Максимальный срок выполнения административной 
процедуры не должен превышать трех дней с момента 
регистрации запроса.

3.4. Направление запросов на исполнение по 
принадлежности в другой архив и организации для ответа в 
адрес заявителя; письменного уведомления заявителя о 
направлении запроса по принадлежности в орган и 
организацию, которые могут иметь на хранении 
необходимые документы; мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; уведомления о 
необходимости предоставления дополнительных сведений 
для исполнения запроса.

3.4.1. Основанием для начала административной 
процедуры является подготовка проектов: 
сопроводительного письма к запросу, направляемому на 
исполнение по принадлежности в другой архив и 
организацию для ответа в адрес заявителя; уведомления 
заявителя о направлении запроса на исполнение по 
принадлежности в орган и организацию, которые могут иметь 
на хранении необходимые документы; мотивированного 
отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
уведомления заявителя об уточнении и дополнении запроса 
необходимыми для его исполнения сведениями.

3.4.2. Подготовленные проекты документов 
подписываются уполномоченным должностным лицом в 
соответствии с порядком делопроизводства архивного 
отдела.

3.4.3. Подписанные сопроводительные письма 
вместе с запросом заявителя направляются по 
принадлежности в адрес другого архива и организации,
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которые могут иметь на хранении необходимые документы.
3.4.4. Письменные уведомления заявителя о 

направлении запроса на исполнение по принадлежности в 
другой архив и организацию, об уточнении и дополнении 
запроса необходимыми для его исполнения сведениями, а 
также мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги направляются по указанному 
заявителем адресу.

3.4.5. Результатом выполнения административной 
процедуры является направление запроса в другой архив и 
организацию, которые могут иметь на хранении 
необходимые документы, письменного уведомления 
заявителя о направлении запроса по принадлежности в 
орган и организацию; мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; уведомления о 
необходимости предоставления дополнительных сведений 
для исполнения запроса.

Максимальный срок выполнение данной 
административной процедуре не должен превышать двух 
дней с момента принятия решений, указанных в подпунктах 
1-3 пункта 3.3.2 Административного регламента.

3.5. Исполнение запросов заявителей, подготовка, 
оформление и направление ответов в адрес заявителей.

3.5.1. Основанием для начала выполнения 
административной процедуры является принятие решения 
об исполнении запроса по НСА муниципального архива и 
(или) архивным документам.

3.5.2. Исполнение запросов осуществляется по 
итогам анализа тематики запроса на основе НСА и (или) 
архивных документов, находящихся на хранении в архивном 
отделе.

3.5.2.1. Запрашиваемые документы 
подготавливаются и оформляются уполномоченным 
специалистом, в соответствии с действующими едиными 
правилами организации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов, установленными 
специально уполномоченным Правительством Российской 
Федерации федеральным органом исполнительной власти.

3.5.2.2. По результатам исполнения запроса 
уполномоченный специалист подготавливает:

1) информационные письма;
2) архивные справки;
3) архивные выписки,
4) архивные копии;
5) тематические перечни архивных документов;
6) тематические подборки копий архивных 

документов;
7) тематические обзоры архивных документов;
8) письменный ответ об отсутствии запрашиваемых 

сведений и при возможности дает рекомендации о 
дальнейших путях поиска необходимой информации.

Максимальный срок исполнения
административного действия не должен превышать 25 дней 
со дня проведения анализа тематики запроса.

3.5.3. Подготовленные и оформленные в 
соответствии с едиными правилами организации хранения, 
комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 
документов, установленными специально уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным 
органом исполнительной власти, регистрируются 
уполномоченным специалистом в течении 2 дней. После 
чего уполномоченный специалист выдает или направляет по 
адресу, указанному в запросе заявителя.

3.5.4. Заявителю передаются документы, 
подготовленные архивным отделом 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 предъявлении документа, 
удостоверяющего личность, а также документа, 
подтверждающего полномочия по получению документов от 
имени заявителя (для представителя заявителя).

Выдача документов, содержащих сведения, 
отнесенные к конфиденциальной информации, производится 
при подтверждении прав на получение таких сведений.

3.5.7. Результатом выполнения административной

процедуры является направлению заявителю: 
информационных писем;

архивных справок; 
архивных выписок; 
архивных копий;
тематических перечней архивных документов; 
тематических подборок копий архивных документов; 
тематических обзоров архивных документов;

письменного уведомления о направлении запроса 
на исполнение в другой архив, организацию;

письменного уведомления о необходимости 
предоставления дополнительных сведений для исполнения 
запроса;

письменного ответа об отсутствии запрашиваемых 
сведений;

рекомендаций о дальнейших путях поиска 
необходимой информации;

мотивированного отказа в рассмотрении и 
исполнении запроса.

Рассмотрение запроса заявителя считается 
оконченным, если по нему приняты необходимые меры, 
заявитель проинформирован о результатах рассмотрения 
запроса.

Максимальный срок выполнения административной 
процедуры не должен превышать 27 дней со дня 
регистрации запроса.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента.

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги осуществляется в форме текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами архивного отдела положений 
Административного регламента, плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами муниципального архива положений 
Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также за 
принятием решений ответственными должностными лицами 
осуществляется главой администрации Тогульского района, 
заместителем главы Администрации Тогульского района, 
курирующим данное направление деятельное™,_заведующим 
архивного отдела.

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

При ежегодной плановой проверке рассматриваются 
все вопросы, связанные с предоставлением 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) Администрации Тогульского района.

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

4.4. Ответственность должностных лиц 
муниципального архива Алтайского края за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц 
муниципального архива закрепляется в их должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования



решении и действии (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра28, организаций, привлекаемых 
уполномоченным многофункциональным центром в 

установленном законом порядке, а также их должностных
лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) должностных лиц архивного отдела либо 
муниципальных служащих при предоставлении ими 
муниципальной услуги, а также право на получение сведений 
и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы.

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 на 
действия (бездействие) или решения, принятые в ходе 
предоставления архивным отделом муниципальной услуги, 
должностным лицом, муниципальным служащим на имя 
заместителя главы Администрации района, курирующего данное 
направление деятельное™, главы Администрации Тогульского 
района.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, 
через официальный сайт Администрации Тогульского района 
Алтайского края, 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 (do.gosuslugi.ru) (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) 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 получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня 
регистрации жалобы в Управлении.

5.9. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействием) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.10. 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;

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

5.11. Жалоба, поступившая в орган местного 
самоуправления, 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.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы глава 
Администрации Тогульского района, заместитель главы 
Администрации района, курирующий данное направление 
деятельности принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
архивным отделом 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.
5.13. 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.

5.14. 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.

5.15. 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.

5.16. При удовлетворении жалобы орган местного 
самоуправления принимает исчерпывающие 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 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.17. 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.

Приложение 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Информционное 

обеспечение граждан и юридических лиц на основе 
документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов» 
Информация 

О муниципальном архиве, предоставляющем 
муниципальную услугу

Наименование
муниципального архива, 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Архивный отдел 
Администрации 

Тогульского района 
Алтайского края

Руководитель муниципального 
архива, предоставляющего 
муниципальную услугу

Заведующая Архивным 
отделом Администрации 

Тогульского района 
Алтайского края 

Николаева Ксения 
Витальевна

Наименование структурного 
подразделения, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления
Руководитель структурного 
подразделения, 
осуществляющего 
рассмотрение заявления
Место нахождения и почтовый 
адрес

659450, Тогульский район, 
с.Тогул, ул.Октябрьская, 
д.4, 2-ой этаж.

График работы (приема 
заявителей)

ежедневно с 9.00 до 17.00, 
обед с 13.00 до 14.00

Телефон, адрес электронной 
почты

телефон (8-385-97-22-4- 
63), arhiv@togul.org

Адрес официального сайта 
муниципального архива, 
предоставляющего 
муниципальную услугу (в 
случае отсутствия -  адрес 
официального сайта 
муниципального образования)

togul.org

Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) -  www.gosuslugi.ru
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ОБОРНИК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СЕНТЯБРЬ 201 в

ПРИЛОЖ ЕНИЕ 2 к Административному регла-менту 

предоставления муни-ципальной услуги «Информ- 

ционное обеспечение граждан и юридических лиц на 

основе документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов»

Руководителю муниципального архива

от_________________________________________
Ф.И.О (последнее при наличии)
адрес_____________________________________
телефон:__________________________________
адрес электронной почты___________________

ЗАПРОС 
(для физического лица)

Прошу информацию в ф орм е___________________________________________
(информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки 
копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов)

Изложение существа запроса________________________________________________________
(проблема, тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации)

Перечень документов, прилагаемых к запросу (заявлению):
Наименование Количество листов

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).
Настоящее согласие действует в течение пяти лет после предоставления результата муниципальной услуги. По 

истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.
За достоверность представленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность.

Результат муниципальной услуги хочу получить (нужное подчеркнуть):
в муниципальном архиве;
почтой

(подпись заявителя)
Документы приняты «_____»_______________20___ г.
под №______

Специалист муниципального архива_____________________________(Расшифровка фамилии)

Приложение 3
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц 
на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

Руководителю муниципального архива

от_________________________________________
Ф.И.О (последнее при наличии) представителя юридического лица, 
общественного объединения

Наименование юридического лица,__________
общественного объединения_________________
почтовый адрес_____________________________
телефон:__________________________________
адрес электронной почты:___________________

ЗАПРОС
(для юридического лица, общественного объединения)

Прошу предоставить информацию в форме___________________________________________
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(информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки 
копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов)

Изложение существа запроса________________________________________________________
(проблема, тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации)

Перечень документов, прилагаемых к запросу (заявлению):
Наименование Количество листов

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).
Настоящее согласие действует в течение пяти лет после предоставления результата муниципальной услуги. По 

истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.
Результат муниципальной услуги хочу получить (нужное подчеркнуть):
в муниципальном архиве;
почтой

(подпись заявителя)
Документы приняты «_____»_______________20___ г.
под №______

Специалист муниципального архива_____________________________(Расшифровка фамилии)

Приложение 4
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан 
и юридических лиц на основе документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов»

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Информационное 
обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных

документов

Запрос заявителя

Интернет обращение Другое (личное
(запрос) обращение, почта и т.д.)
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Приложение 5
к Административному регла-менту предоставления муни-ципапьной услуги «Информ-ционное обеспечение граждан и 

юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги

Администрация Тогульского района Алтайского 
края

Адрес: 659450, Тогульский район, с.Тогул, ул.Октябрьская, д.1, 
телефон (8385-97-22-3-71).
Руководитель: глава района Басалаев В.А.
Заместитель главы Администрации района, курирующему данное 
направление деятельное™ Лаптев А.В.

Архивный отдел Администрации Тогульского 
района Алтайского края

Адрес: 659450, Тогульский район, с.Тогул, ул.Октябрьская, д.4, 
телефон (8385-97-22-4-63).
Руководитель: Заведующая Архивным отделом Николаева К.В.

Глава района В.А. Басалаев



ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 257
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Исполнение 
запросов российских и иностранных 

граждан, а также лиц без гражданства, 
связанных с реализацией их законных прав 

и свобод, поступающих из-за рубежа» 
архивным отделом Администрации 
Тогульского района Алтайского края

В соответствии с Федеральным законом от
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об 
архивном деле в Российской Федерации», законом 
Алтайского края от 28.12.1994 № 168 «Об архивном 
фонде Алтайского края и архивах» с изменениями, 
принятыми законом Алтайского края от 10.11.2009 № 88- 
ЗС в целях повышения качества, открытости и 
доступности предоставления муниципальной услуги по 
информационному обеспечению граждан и юридических 
лиц на основе документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов, 
П О С ТА Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению архивным отделом Администрации 
Тогульского района Алтайского края муниципальной услуги 
«Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а 
также лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
законных прав и свобод, поступающих из-за рубежа» 
согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
Администрации Тогульского района Алтайского края от
28.03.2012 № 80 (в редакции от 27.05.2013 № 164, от
02.12.2013 № 377).

3. Разместить настоящее постановление на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

4. Постановление вступает в силу со дня его 
обнародования.

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы Администрации 
Тогульского района по социальным вопросам, председателя 
комитета по образованию и делам молодежи Лаптева А.В.

ПРИЛОЖЕНИЕк постановлению Администрации 
Тогульского района 
от 28.09.2018 № 257 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению архивным отделом Администрации 

Тогульского района Алтайского края муниципальной 
услуги

«Исполнение запросов российских и иностранных 
граждан, а также лиц без гражданства, связанных с

реализацией их законных прав и свобод, 
поступающих из-за рубежа»

I. Общие положения
1. Административный регламент по 

предоставлению архивным отделом Администрации 
Тогульского района муниципальной услуги «Исполнение 
запросов российских и иностранных граждан, а также лиц 
без гражданства, связанных с реализацией их законных прав 
и свобод, поступающих из-за рубежа» (далее -  «Регламент») 
разработан в целях повышения качества информационного 
обеспечения ретроспективной документной информацией 
физических и юридических лиц и определяет сроки, 
последовательность действий (административных процедур) 
архивного отдела Администрации Тогульского района 
Алтайского края (далее -  «Отдел»), а также порядок 
взаимодействия Отдела с архивными учреждениями края, 
органами государственной власти, органами местного 
самоуправления и организациями (далее -  «органы и 
организации»), при предоставлении муниципальной услуги.

2. Исполнение запросов российских и иностранных 
граждан, а также лиц без гражданства, связанных с

реализацией их прав и свобод, оформления в 
установленном порядке архивных справок, направляемых в 
иностранные государства, включает в себя исполнение 
поступающих в Отдел социально-правовых запросов, 
связанных с социальной защитой граждан и лиц без 
гражданства, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством.

3. Получателями муниципальной услуги (далее -  
«заявители») являются:

- российские граждане, иностранные граждане и 
лица без гражданства, проживающие за рубежом;

- юридические и физические лица, имеющие право 
в соответствии с законодательством Российской Федерации 
либо в силу наделения их гражданами в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации, 
полномочиями выступать от их имени.

4. Отдел направляет в Управление Алтайского края 
по культуре и архивному делу для проставления и 
заполнения апостиля архивные справки, архивные выписки и 
архивные копии, предназначенные для направления в 
государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 г., в 
соответствии с которой не требуется консульская 
легализация официальных документов (приложение № 1 
настоящего Регламента).

II. Стандарт оказания муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги

5. Муниципальная услуга по исполнению запросов 
российских и иностранных граждан, а также лиц без 
гражданства, связанных с реализацией их прав и свобод, 
поступающих из-за рубежа.

Наименование органа муниципальной власти, 
предоставляющего муниципальную услугу

6. Муниципальную услугу по исполнению запросов 
российских и иностранных граждан, а также лиц без 
гражданства, связанных с реализацией их прав и свобод, 
поступающих из-за рубежа предоставляет архивный отдел 
Администрации Тогульского района Алтайского края

Почтовый адрес: 659450, с. Тогул, ул. Октябрьская,
4.

График работы: ежедневно с 9.00 до 17.00, обед с 
13.00 до 14.00.

Телефон: (38597) 22-4-63
Тел/факс: (38597) 21-9-71.

Результат предоставления муниципальной услуги
7. Результатом предоставления муниципальной 

услуги являются:
- письма Отдела;
- архивные справки, архивные выписки, архивные

копии.
Рассмотрение запроса заявителя считается 

законченным, если по нему приняты необходимые меры, 
автор обращения проинформирован о результатах 
рассмотрения.

Срок предоставления муниципальной услуги
8. Запросы заявителей в течение 3 дней со дня их 

поступления регистрируются в Отделе, при отсутствии 
необходимых архивных документов запросы в течение 5 

дней с момента регистрации направляются по 
принадлежности в КГКУ «ГААК», другие муниципальные 
архивы, органы и организации для исполнения и ответа 
заявителю либо в адрес Отдела.

9. Запросы заявителей, которые не могут быть 
исполнены без предоставления уточненных или 
дополнительных сведений, в течение 10 дней со дня их 
регистрации в Отделе направляются заявителю для 
уточнения и дополнения запроса необходимыми для его 
исполнения сведениями.

10. Максимальный срок исполнения запроса 
заявителя составляет 30 дней. В исключительных случаях с 
разрешения руководства этот срок может быть продлен, но 
не более чем на 30 дней.

Правовые основания для оказания муниципальной 
услуги

11. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Конвенцией, отменяющей требование легализации 

иностранных официальных документов; заключена в Гааге
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05 октября 1961 г.; вступила в силу для России 31 мая 1992 
г. (далее -  «Конвенция»);

Законом С С С Р  от 24 июня 1991 г. № 2261-1 «О 
порядке вывоза, пересылки и истребования личных 
документов советских и иностранных граждан, лиц без 
гражданства из С С С Р  за границу»;

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125- 
ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации»;

Федеральным законом от 5 июля 2010 г. № 154-ФЗ 
«Консульский устав Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

постановлением Верховного Совета С С С Р  от 17 
апреля 1991 г. №2119-1 «О присоединении Союза 
Советских Социалистических Республик к Гаагской 
конвенции 1961 года, отменяющей требования легализации 
иностранных официальных документов»;

постановлением Совета Министров С С С Р  от 12 
ноября 1990 г. № 1135 «Об одобрении и внесении в 
Верховный Совет С С С Р  предложения о присоединении 
С С С Р  к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей 
требование легализации иностранных официальных 
документов»;

законом Алтайского края от 28 декабря 1994 г. «Об 
Архивном фонде Алтайского края и архивах»;

законом Алтайского края от 29 декабря 2006 г. № 
152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской 
Федерации на территории Алтайского края»;

приказом Министерства юстиции Российской 
Федерации от 14 декабря 2006 г. № 363 «Об утверждении 
Административного регламента исполнения Федеральной 
регистрационной службой государственной функции по 
проставлению апостиля на официальных документах, 
подлежащих вывозу за границу»;

приказом Министерства культуры и массовых 
коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. 
№ 19 «Об утверждении Правил организации хранения, 
комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 
документов в государственных и муниципальных архивах, 
музеях и библиотеках, организациях Российской академии 
наук» (далее -  «Правила»);

приказом Министерства иностранных дел 
Российской Федерации №20086, Министерства юстиции 
Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. № 311 «Об 
утверждении Административного регламента
предоставления государственной услуги по истребованию 
личных документов»;
приказом Министерства культуры Российской 
Федерации от 28 декабря 2009 г. № 894 «Об утверждении 
Административного регламента Федерального 
архивного агентства по предоставлению 
государственной услуги «Организация исполнения 
запросов российских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
законных прав и свобод, оформления в установленном 
порядке архивных справок, направляемых в 
иностранные государства»;

Положением об архивном отделе администрации 
Тогульского района Алтайского края, утвержденным 
постановлением администрации Тогульского района от 19 
ноября 2007 г. № 438.

Перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги

12. Для предоставления муниципальной услуги 
заявителю необходимо оформить письменный запрос на 
получение архивной справки, архивной выписки, архивной 
копии (приложение № 2 настоящего Регламента).

13. В запросе заявителя на получение архивной 
справки, архивной выписки, архивной копии указываются

фамилия (при изменении фамилии - все фамилии, имевшие 
место в запрашиваемый период), имя и отчество (последнее
- при его наличии), год и место его рождения, адрес места 
жительства, по которому должны быть направлены ответы, 
гражданство, личная подпись заявителя, дата отправления, 
а также в зависимости от содержания запроса 
предоставляются иные сведения, необходимые для его 
исполнения:

об образовании - название и адрес учебного 
заведения, даты поступления и окончания учебы;

о стаже работы (службы) - название, 
ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, 
структурное подразделение, должность, запрашиваемый 
период стажа работы, переводы по службе в 
запрашиваемый период, дата увольнения;

о заработной плате - название, ведомственная 
подчиненность и адрес органа, организации, структурное 
подразделение, время работы, должность, запрашиваемый 
период работы, переводы по службе в запрашиваемый 
период, дата увольнения;

о награждении государственными и 
ведомственными наградами - название награды, дата 
награждения, решением какого органа произведено, 
наименование, дата и номер распорядительного документа о 
награждении, место работы (службы) в период награждения, 
название организации, представившей к награде, ее 
ведомственная подчиненность, структурное подразделение 
(производство, цех, отдел, участок), должность;

о нахождении в эвакуации, спецучете (факт 
проживания) -  место и время проживания;

о несчастном случае - название, ведомственная 
подчиненность и адрес организации, структурное 
подразделение, время работы, должность, дата и место 
несчастного случая, вид происшествия, дата увольнения;

иные сведения, позволяющие осуществить поиск 
документов, необходимых для исполнения запроса.

К запросу заявителем могут быть приложены 
документы, связанные с темой запроса либо их копии.

14. Для получения сведений, содержащих 
персональные данные о третьих лицах, дополнительно 
представляются документы, подтверждающие полномочия 
заявителя, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 

услуги
15. Основанием для отказа в приеме документов 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
являются:

отсутствие в запросе фамилии заявителя, 
почтового адреса, по которому должен быть направлен 
ответ;

невозможность прочтения запроса, о чем 
сообщается заявителю, направившему обращение, если его 
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
16. Основаниями для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, является:
отсутствие в запросе фамилии и имени, почтового 

адреса заявителя;
отсутствие в запросе сведений, необходимых для 

проведения поисковой работы;
отсутствие у заявителя документально 

подтвержденных прав на получение сведений, содержащих 
персональные данные о третьих лицах, в случае которого 
заявителю сообщается о невозможности дать ответ по 
существу поставленного в нем вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;

наличие в запросе вопроса, на который заявителю 
ранее многократно давались письменные ответы по 
существу, и при этом отсутствие в запросе новых доводов 
или обстоятельств, в случае чего, заведующая Отделом 
вправе принять решение о безосновательности очередного 
запроса и прекращении переписки по данному вопросу при 
условии, что указанное обращение и ранее направляемые 
обращения направлялись одному и тому же заявителю, о 
чем уведомляется заявитель, направивший запрос;



невозможность прочтения запроса, о чем 
сообщается заявителю, направившему обращение, если его 
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

наличие в запросе нецензурных либо 
оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, в 
случае чего должностное лицо вправе оставить запрос без 
ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить 
заявителю, направившему его, о недопустимости 
злоупотребления правом.

Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении 

государственной услуги, и способы ее взимания в 
случаях,

предусмотренных федеральными законами, 
принимаемыми 

в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами

субъектов Российской Федерации.
17. Отдел исполняет поступившие из-за рубежа 

запросы по истребованию документов социально-правового 
характера, связанные с социальной защитой граждан и лиц 
без гражданства, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, получение льгот и компенсаций, бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении

результата предоставления муниципальной услуги
18. При личном обращении заявителя в Отдел для 

подачи запроса максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги
19. Запросы заявителей, поступившие по почте, 

регистрируются в течение 3 рабочих дней с момента 
поступления в Отдел в установленном порядке, при личном 
обращении - в день подачи.
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам для составления 
запросов при предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для 

предоставления 
муниципальной услуги

20. Прием заявителей осуществляется в рабочем 
кабинете Отдела. Отдел оборудован информационными 
табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности лица, 
осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

часов приема и времени перерыва на обед.
Рабочее место должностного лица оборудовано 

персональным компьютером.
В помещениях обеспечены: возможность и 

удобство оформления заявителем письменного обращения; 
телефонная связь;
возможность копирования документов; 
доступ к основным нормативным правовым актам, 

регламентирующим полномочия и сферу компетенции 
Отдела;

доступ к нормативным правовым актам, 
регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги 
формата А4.

Визуальная, текстовая информация размещается 
на информационном стенде.

Места для ожидания оборудованы сиденьями, 
информационными стендами с образцами заполнения 
запросов, перечнем документов (сведений), необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание оборудован вывеской с 
наименованием Отдела.

Иные требования, характеризующие предоставление 
муниципальной услуги

21. Российским, иностранным гражданам и лицам 
без гражданства, проживающим за рубежом, подлинные 
архивные документы не направляются.

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

выполнения, в том числе особенности выполнения 
процедур в электронной форме

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

регистрация запросов;
анализ тематики запросов;
направление запросов на исполнение по 

принадлежности;
подготовка, оформление ответов заявителям;
оформление архивных справок, архивных выписок 

и архивных копий;
направление, в соответствии с законодательством, 

архивных справок, архивных выписок и архивных копий в 
Управление Алтайского края по культуре и архивному делу 
для проставления апостиля;

направление (выдача) заявителям ответов и 
архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

Порядок предоставления Отделом муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой 
(приложение № 6 настоящего Регламента).

Регистрация запросов и передача их на исполнение
23. Регистрация запроса является основанием для 

начала действий по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется специалистом Отдела.

Регистрация включает в себя внесение сведений о 
запросе в регистрационный журнал, запись 
регистрационного номера на заявлении.

Срок исполнения данной административной 
процедуры 3 рабочих дня с момента поступления запроса в 
Отдел по почте, при личном обращении - в день подачи.

Анализ тематики запросов
24. Анализ тематики поступивших запросов 

включает в себя:
определение ответственным исполнителем 

правомочности получения заявителем запрашиваемой 
информации с учетом ограничений на предоставление 
сведений конфиденциального характера;

определение ответственным исполнителем 
степени полноты сведений, содержащихся в запросе 
заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

определение ответственным исполнителем 
местонахождения архивных документов, необходимых для 
исполнения запроса заявителя;

определение ответственным исполнителем 
адресов конкретных органов и организаций, куда по 
принадлежности следует направить на исполнение запрос 
заявителя.

Направление запросов на исполнение по 
принадлежности 

в органы и организации
25. По итогам анализа поступивших запросов 

заявителей Отдел исполняет запросы, при отсутствии 
документов направляет запросы или их копии со своим 
письмом на исполнение по принадлежности в органы и 
организации, которые могут иметь на хранении документы, 
необходимые для исполнения запроса.

При направлении запросов на исполнение по 
принадлежности, Отдел, при необходимости дает 
рекомендации по исполнению, уведомляет соответствующие 
органы и организации о запросах, архивные справки, 
архивные выписки и архивные копии по которым требуют 
проставления апостиля и представления в Управление 
Алтайского края по культуре и архивному делу образцов 
подписей должностных лиц и оттисков печатей, с 
подтверждением полномочий должностных лиц на право 
подписи документов в соответствии с установленной формой 
(приложение № 3 настоящего Регламента).

26. В случае, если запрос требует исполнения 
несколькими органами и организациями, Отдел направляет 
им копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес 
Отдела или заявителя.

Срок исполнения данной административной 
процедуры -  2 дня.

Подготовка, оформление ответов заявителям
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27. По итогам анализа запроса заявителя Отдел:
- дает мотивированный отказ заявителю в 

получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него 
права на их получение и разъясняет его дальнейшие 
действия, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации;

- письменно уведомляет заявителя о направлении 
запроса на исполнение в соответствующий орган, 
организацию;

письменно уведомляет заявителя о 
необходимости предоставления дополнительных сведений 
для исполнения запроса;

направляет заявителю письма с иными
сведениями;

- при отсутствии запрашиваемых сведений в 
муниципальном архиве информирует об этом заявителя и 
при возможности дает рекомендации по их дальнейшему 
поиску;

информирует заявителя о невозможности 
прочтения запроса, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению.

Срок исполнения данной административной 
процедуры -  2 дня.

Оформление архивных справок, архивных выписок 
и архивных копий

28. Оформление архивных справок, архивных 
выписок, архивных копий включает в себя подготовку в 
установленном Правилами порядке архивных справок, 
архивных выписок, архивных копий по запросам заявителей, 
полученным непосредственно из-за рубежа, иных органов и 
организаций, Управления Алтайского края по культуре и 
архивному делу.

29. Архивные справки, архивные выписки и 
архивные копии оформляются на государственном языке 
Российской Федерации.

30. Текст в архивной справке излагается в 
хронологической последовательности событий с указанием 
видов архивных документов и их дат. В архивной справке 
допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных 
документов со сведениями, изложенными в запросе, не 
является препятствием для включения их в архивную 
справку при условии, если совпадение всех остальных 
сведений не вызывает сомнений в тождественности лица 
или фактов, о которых говорится в архивных документах. В 
архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они 
изложены в архивных документах, а расхождения, 
несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, 
отчества, инициалов или наличие одного из них 
оговариваются в тексте справки в скобках («Так в 
документе», «Так в тексте оригинала»),

В примечаниях по тексту архивной справки 
оговариваются неразборчиво написанные, исправленные 
автором, не поддающиеся прочтению вследствие 
повреждения текста оригинала места («Так в тексте 
оригинала», «В тексте неразборчиво»),

В тексте архивной справки не допускаются 
изменения, исправления, комментарии, собственные выводы 
исполнителя по содержанию архивных документов, на 
основании которых составлена архивная справка. Подчистки 
и помарки в архивных справках не допускаются.

После текста архивной справки приводятся 
архивные шифры (номера фондов, описей, дел) и номера 
листов единиц хранения архивных документов. В тексте 
архивной справки допускается проставление архивных 
шифров и номеров листов единиц хранения архивных 
документов сразу после изложения каждого факта, события.

Все листы архивной справки нумеруются, на 
втором и последующих листах справки в верхнем правом 
углу оформляется отметка: «продолжение архивной справки 
№ ___».

В архивной выписке название архивного документа, 
из которого произведены выписки, его номер и дата 
воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов 
архивных документов должны быть исчерпаны все 
имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого 
извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа 
отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки 
делаются соответствующие оговорки о частях текста 
оригинала, неразборчиво написанных, исправленных 
автором, не поддающихся прочтению вследствие 
повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения 
оригинала, вызывающие сомнения в их точности, 
оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в 
документе». После текста архивной выписки приводятся 
архивные шифры (номера фондов, описей, дел) и номера 
листов единиц хранения архивных документов.

Архивная справка, архивная выписка оформляется 
на бланке Отдела с обозначением всех обязательных для 
бланка реквизитов и названия документа «Архивная 
справка», «Архивная выписка» и адресуется 
непосредственно заявителю.

Каждый лист справки подписывается начальником 
Отдела и заверяется печатью Отдела.

Архивная справка, архивная выписка 
подписывается начальником Отдела, заверяется печатью, 
проставляется номер и дата составления.

Архивные копии документов могут быть 
оформлены только в отношении тех лиц, о которых 
запрашиваются сведения, при наличии в документах вместе 
с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах 
оформляются архивные выписки.

При изготовлении ксерокопий архивных документов 
бланк не используется. На обороте каждого листа архивной 
копии проставляются архивные шифры и номера листов 
единиц хранения архивного документа. Все листы копии 
документа с оборотной стороны заверяются печатью Отдела 
и подписью заведующей Отделом.

В архивной справке, архивной выписке, архивной 
копии, объем которой превышает один лист, листы 
прошиваются вместе ниткой любого цвета и нумеруются. 
Последний лист архивной справки, архивной выписки, 
архивной копии в месте, где она прошита, заклеивается 
плотной бумагой размером 4x4 см или бумажной 
«звездочкой», на которой проставляется печать Отдела 
(приложение № 5 настоящего Регламента).

Направление (выдача) заявителям о тв е то в  
и архивных справок, архивных выписок и архивных 

копий
31. При личном обращении заявителя за архивной 

справкой, архивной выпиской, архивной копией, 
руководитель Отдела информирует заявителя о 
необходимости проставления апостиля в Управлении 
Алтайского края по культуре и архивному делу. Не требуется 
проставление апостиля на архивных справках, архивных 
выписках, архивных копиях, предназначенных для 
направления в государства, заключившие с Российской 
Федерацией Конвенцию о правовой помощи и правовых 
отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, 
а также в государства- участники СНГ, подписавшие 
Соглашение о принципах и формах взаимодействия в 
области использования архивной информации, или с 
которыми имеются двусторонние соглашения о 
сотрудничестве (приложение № 4 настоящего Регламента).

Заявитель расписывается в получении документа в 
соответствующей графе регистрационного журнала.

32. При направлении ответов на запросы 
заявителей по почте архивные справки, архивные выписки и 
архивные копии, включая ответы об отсутствии 
запрашиваемых сведений, предназначенные для 
направления в государства:

не являющиеся участниками СНГ, вместе с 
запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) 
направляются в Управление Алтайского края по культуре и 
архивному делу;

заключившие с Российской Федерацией Договоры о 
правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, 
семейным и уголовным делам, а также в государства - 
участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и 
формах взаимодействия в области использования архивной 
информации, или с которыми имеются двусторонние 
соглашения о сотрудничестве высылаются Отделом по 
почте простыми письмами непосредственно в адреса 
заявителей.

33. Подготовленные и оформленные ответы на 
запросы заявителей, сопроводительные письма к архивным
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справкам, архивным выпискам и архивным копиям 
регистрируются заведующей Отделом.

Регистрация включает в себя внесение сведений в 
регистрационный журнал об ответе на запрос, направлении 
его в Управление или непосредственно заявителю, 
оформление соответствующих реквизитов на ответе и 
снятие документа с контроля.

После регистрации ответ на запрос, архивная 
справка, архивная копия, архивная выписка направляется в 
соответствующий адрес.

Срок исполнения данной административной 
процедуры 3 дня с момента оформления ответа или 
сопроводительного письма.

IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

34. Текущий контроль за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами 
положений настоящего Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования по оказанию 
муниципальной услуги осуществляется заведующей 
Отделом, первым заместителем главы Администрации 
района, курирующим вопросы, связанные с оказанием 
услуги.

35. Проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги могут быть плановыми 
(осуществляться на основании годовых планов работы) и 
внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с оказанием услуги (комплексные 
проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретному 
обращению заявителя.

Контроль за исполнением муниципальной услуги 
включает в себя ежегодную отчетность Отдела, 
включающую показатели по исполнению запросов 
заявителей.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих
37. Заявители вправе обжаловать действия 

(бездействие) должностных лиц Отдела и решения, 
принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой 
лично или направить письменное заявление (претензию, 
жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного 
лица, действия (бездействие) которого обжалуется, -первому 
заместителю главы Администрации района, курирующему данное 
направление деятельное™, главе Тогульского района.

38. Заявление (претензия, жалоба) подается в 
письменной форме и должно содержать:

при подаче физическим лицом фамилию, имя, 
отчество (последнее при наличии) физического лица, его 
место жительства или пребывания; при подаче обращения 
юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;

наименование органа, учреждения и (или) 
структурного подразделения и (или) должности и (или) 
фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) 
специалиста (при наличии информации), решение, действие 
(бездействие) которого обжалуется;

содержательную характеристику обжалуемого 
действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, 
подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его 
физическим лицом или руководителем (заместителем 
руководителя) юридического лица.

39. По результатам рассмотрения заявления 
принимается решение об удовлетворении либо об отказе в 
удовлетворении требований заявителя.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации. Правительство Российской 
Федерации вправе установить случаи, при которых срок 
рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения 
жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за 
днем принятия решения по жалобе.

40. Ответ на письменную жалобу по существу не 
дается в следующих случаях:

отсутствие фамилии заявителя, направившего 
заявление, и почтового адреса, по которому должен быть 
направлен ответ;

отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом 
действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем 
принято);

если ответ по существу поставленного в заявлении 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
законодательством тайну:

если в заявлении содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного заявления не поддается 
прочтению;

если в заявлении содержится вопрос, на который 
заявителю ранее многократно давались письменные ответы 
по существу, и при этом в заявлении отсутствуют новые 
доводы или обстоятельства начальник Управления или 
уполномоченное на то лицо вправе принять решение о 
безосновательности очередного заявления и прекращении 
переписки по данному вопросу при условии, что указанное 
обращение и ранее направляемые обращения направлялись 
одному и тому же гражданину или юридическому лицу, о чем 
уведомляется заявитель, направивший заявление.

41. В случае подтверждения в ходе проведения 
проверок фактов, изложенных в жалобе на действия 
(бездействие) и решения должностных лиц, ответственных 
за выполнение административного действия, принимаемые 
(осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги, 
виновное должностное лицо привлекается к 
ответственности.

42. Заявители вправе обжаловать действия 
(бездействие) должностных лиц Отдела и решения, 
принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
судебном порядке в соответствии с действующим 
законодательством. В случае обжалования действия 
(бездействия) должностного лица в судебном порядке, 
заявитель подает заявление в суд.



Приложение № 1
к административному регламенту «Исполнение 
запросов российских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
законных прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

СПИСОК
стран-участниц Гаагской конвенции от 5 октября 1961 года, 

отменяющей требование легализации иностранных официальных документов

1. Австралия 22. Италия 43. Сан-Марино
2. Австрия 23. Кипр 44. Свазиленд
3. Андорра 24. Латвия 45. Сейшельские острова
4. Антигуа и Барбуда 25. Лесото 46. Сент-Кристофер и Невис
5. Аргентина 26. Либерия 47. Словения
6. Армения 27. Литва 48. США
7. Багамские острова 28. Лихтенштейн 49. Суринам
8. Барбадос 29. Люксембург 50. Тонга
9. Беларусь 30. Маврикий 51. Турция
10. Белиз 31. Македония 52. Фиджи
11. Бельгия 32. Малави 53. Финляндия
12. Босния и Герцеговина 33. Мальта 54. Франция
13. Ботсвана 34. Маршалловы острова 55. ФРГ
14. Бруней Даруссалам 35. Мексика 56. Хорватия
15. Великобритания 36. Нидерланды 57. Чехия
16. Венгрия 37. Норвегия 58. Швейцария
17. Венесуэла 38. Панама 59. Швеция
18. Греция 39. Португалия 60. Ю АР
19. Израиль 40. Россия 61. Япония
20. Ирландия 41. Сальвадор
21. Испания 42. Самоа

Приложение № 2 
к административному регламенту «Исполнение 
запросов российских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
законных прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

Форма запроса заявителя

Заведующей архивным отделом Администрации Тогульского района 
Алтайского края
от_____________________________________

фамилия, имя,

отчество (последнее - при его наличии) заявителя

год и место рождения 
проживающего (ей) по адресу____________

адрес места жительства

гражданство

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу вы дать___________________________________________________
(архивную справку архивную выписку архивную копию)

о_____________________________________________
(изложение существа запроса со сведениями в соответствии с пунктом 14 настоящего Регламента)

«______ »_________________________ г. ________________
подпись
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Приложение № 3 
к административному регламенту «Исполнение 
запросов рос-сийских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

Образцы подписей и печати

Наименование организации (указать в соответствии с Уставом или Положением)

Фамилия имя отчество и долж ность лица, имеющего право действовать от имени организации без доверенности

Документ, подтверждающий полномочия на право подписи от имени организации без доверенности (указать 
наименование номер и дату документа срок полномочий)

Образец подписи лица, имеющего право подписи от имени организации без доверенности

(подпись)

Образец печати организации

(оттиск печати)

Приложение № 4 
к административному регламенту «Исполнение 
запросов рос-сийских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

СПИСОК
государств-участников Конвенции о правовой помощи 

и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, 
подписанной в г. Минске 22 января 1993 года 

(вступила в силу 19 мая 1994 года)

1. Азербайджанская Республика 7. Республика Молдова
2. Грузия 8. Республика Таджикистан
3. Кыргызская Республика 9. Республика Узбекистан
4. Республика Армения 10. Российская Федерация
5. Республика Беларусь 11. Туркменистан
6. Республика Казахстан 12. Украина

СПИСОК
государств, заключивших с Российской Федерацией договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским,

семейным и уголовным делам 
с рядом государств - бывших республик СС СР  

(Российская Федерация как правопреемник по международным 
обязательствам С С С Р  является также стороной международных соглашений 

о правовой помощи, участником которых был СССР)

1. Азербайджанская Республика 15. Латвия
2. Алжир 16. Литва
3. Болгария 17. Республика Молдова



4. Венгрия 18. Монголия
5. Вьетнам 19. Йеменская Республика
6. Греция 20. Польша
7. Ирак 21. Румыния
8. Испания 22. Соединенные Штаты Америки
9. Италия 23. Тунис
10. Кипр 24. Финляндия
11. Китай 25. Чехословакия (фактически применяется
12. Корейская Народная Демократическая между Чехией и Словакией)

Республика 26. Эстония
13. Куба 27. Союзная Республика Югославия
14. Кыргызская Республика

Продолжение приложения № 4 
к административному регламенту «Исполнение 
запросов рос-сийских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

СПИСОК
государств, подписавших Соглашение 

о принципах и формах взаимодействия государств-участников стран СНГ 
в области использования архивной информации

1. Республика Армения
2. Республика Беларусь
3. Грузия
4. Республика Казахстан
5. Кыргызская Республика
6. Республика Молдова
7. Республика Таджикистан

СПИСОК
государств, подписавших двусторонние соглашения 

о сотрудничестве между архивными учреждениями стран СНГ

1. Украина
2. Туркменистан

Приложение № 5 
к административному регламенту «Исполнение 
запросов рос-сийских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

Образец оформления оборотной стороны архивной справки, оформленной на нескольких листах 

Всего подшито пронумеровано и скреплено печатью _____ 5 (пять) листов

Наименование должности _________________________________________________________
(подпись) (расшифровка подписи)

(дата)

Приложение № 6 
к административному регламенту «Исполнение 
запросов рос-сийских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

Блок-схема 
последовательности действий Отдела 

по предоставлению государственной услуги «Исполнение запросов рос-сийских и иностранных граждан, а также лиц без 
гражданства, связанных с реализацией их прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

Условные обозначения

Начало или завершение административной 
процедуры

Операция действие мероприятие
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Ситуация выбора принятие решения

Внешний документ (передача документа)

Продолжение приложения № 6 
к административному регламенту «Исполнение 
запросов рос-сийских и иностранных граждан, а также 
лиц без гражданства, связанных с реализацией их 
прав и свобод, поступающих из-за рубежа»

Блок-схема 
последовательности действий Отдела 

по организации исполнения запросов 
российских и иностранных граждан, а также лиц 

без гражданства, связанных с реализацией их прав и свобод

Запрос

заявителя

Начало предоставления муниципальной услуги: 
в Отдел поступил запрос заявителя

Регистрация запроса заявителя

Анализ тематики запроса.
Принятие решения о возможности исполнения запроса 

ДА НЕТ

Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных 
сведений для исполнения запроса

Направление запроса на исполнение по принадлежности в 
другие организации

Уведомление заявителя об отказе в получении информации 
ограниченного доступа при отсутствии у него этого права и 
разъяснение о его дальнейших действиях

Предоставление муниципальной 
услуги завершено

Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых 
сведений и рекомендации по их дальнейшему поиску

Предоставление муниципальной услуги завершено

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 258
О внесении изменений в постановление 

Администрации района от 17.11.2017 № 337
В соответствии с Ф едеральным  законом от

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», в целях 
приведения положений административного  регламента 
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление разрешения на отклонение от 
предельны х параметров разрешенного строительства, 
реконструкции объектов капитального строительства", 
утвержденного постановлением  Администрации 
Тогульского района от 17.11.2017 № 337, требованиям 
действующего законодательства, ПОСТАНОВЛЯЮ :

1. В административный регламент предоставления 
муниципальной услуги "Предоставление разрешения на 
отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции объектов капитального 
строительства", утвержденный постановлением 
Администрации Тогульского района от 17.11.2017 № 337 (в 
ред. от 25.01.2018 № 20) «Об утверждении 
административного регламента предоставления 
муниципальной услуги "Предоставление разрешения на 
отклонение от предельных параметров разрешенного

строительства, реконструкции объектов капитального 
строительства", внести следующие изменения:

- раздел V  изложить в новой редакции:
«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра 9, организаций, привлекаемых 
уполномоченным многофункциональным центром в 

установленном законом порядке, а также их должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Администрации Т о гу л ь с к о го  района, 
должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  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 Администрации Тогульского района 
направляется главе администрации муниципального 
образования Т о гу л ь с к и й  район.

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 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района. 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 Администрации Тогульского 
района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;

б) Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования 
(do.gosuslugi.ru).

5.4. Прием жалоб в письменной форме 
осуществляется Администрацией Тогульского района, в 
месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал заявление на получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. При подаче жалобы через 
Многофункциональный центр ее передача в Администрацию 
Тогульского района 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, 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. Администрация Тогульского района 
обеспечивает:
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оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке 

обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации Тогульского района, их должностных лиц 
либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах Администрации Тогульского района, 
на официальном сайте Администрации Тогульского района, 
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. Администрация Тогульского района 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 Администрации Т о гу л ь с к о го  
района, должностного лица Администрации Т о гу л ь с к о го  
района 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 Т о гу л ь с к и й  

район, руководитель Администрации Т о гу л ь с к о го  района 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
Администрацией Т о гу л ь с к о го  района 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 Администрации Тогульского района, 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 
Администрация Тогульского района 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 Администрация Тогульского района 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.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация 
Тогульского района принимает исчерпывающие 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 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»

2. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

3. Контроль за исполнением данного 
постановления оставляю за собой.

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 259
О внесении изменений в постановление 

Администрации района от 17.11.2017 № 336
Руководствуясь Федеральным  законом от

06.10.2003 № 131- Ф З «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», в целях приведения 
муниципального правового акта требованиям 
действующего законодательства, ПОСТАНОВЛЯЮ :

1. В административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Принятие решений о подготовке и 
утверждении документации по планировке территории 
(проектов планировки территории и проектов межевания 
территории)», утвержденный постановлением
Администрации Тогульского района от 17.11.2017 № 336 (в 
ред. от 23.07.2018 № 187) «Об утверждении 
административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Принятие решений о подготовке и 
утверждении документации по планировке территории 
(проектов планировки территории и проектов межевания 
территории)», внести следующие изменения:

- раздел 5 изложить в новой редакции:
«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра °, организаций, привлекаемых 
уполномоченным многофункциональным центром в
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установленном законом порядке, а также их должностных
лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Администрации Т о гу л ь с к о го  района, 
должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  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 Администрации Тогульского района 
направляется главе администрации муниципального 
образования Т о гу л ь с к и й  район.

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 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района. 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 Администрации Тогульского 
района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;

б) Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования 
(do.gosuslugi.ru).

5.4. Прием жалоб в письменной форме 
осуществляется Администрацией Тогульского района, в 
месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал заявление на получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. При подаче жалобы через 
Многофункциональный центр ее передача в Администрацию 
Тогульского района 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, 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. Администрация Тогульского района 
обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке 

обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации Тогульского района, их должностных лиц 
либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах Администрации Тогульского района, 
на официальном сайте Администрации Тогульского района, 
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. Администрация Тогульского района 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 Администрации Т о гу л ь с к о го  
района, должностного лица Администрации Т о гу л ь с к о го  
района 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 Т о гу л ь с к и й  
район, руководитель Администрации Т о гу л ь с к о го  района 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
Администрацией Т о гу л ь с к о го  района 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 Администрации Тогульского района, 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 
Администрация Тогульского района 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 Администрация Тогульского района 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.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация 
Тогульского района принимает исчерпывающие 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 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»

2. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

3. Контроль за исполнением данного 
постановления оставляю за собой.

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 260
О признании кадастровой ошибки в 

границах населенных пунктов Тогульского 
района Алтайского края

На основании материалов территориального 
планирования муниципального образования Тогульский 
район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать границы населенного пункта Старый 
Тогул, находящиеся на кадастровом учете, кадастровой 
ошибкой.

2. Земельный участок с кадастровым номером 
22:48:040301:103, расположенный по адресу: Алтайский



край, Тогульский район, с.Старый Тогул, ул.Болотная, дом 
21, считать в черте населенного пункта Старый Тогул.

Глава района В.А. Басалаев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.09.2018 № 261
О внесении изменений в постановление 

Администрации района от 27.10.2017 № 310
Руководствуясь Федеральным законом от

06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации, 
Уставом муниципального образования Тогульский район 
Алтайского края, с целью приведения муниципального 
правового акта в соответствие с действующим 
законодательством, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. В административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 
земельного участка», утвержденный постановлением 
Администрации Тогульского района от 27.10.2017 № 310 (в 
ред. от 23.08.2018 № 224) «Об утверждении 
административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 
земельного участка», внести следующие изменения:

- раздел V  изложить в новой редакции:
«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра \  организаций, привлекаемых 
уполномоченным многофункциональным центром в 

установленном законом порядке, а также их должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Администрации Т о гу л ь с к о го  района, 
должностных лиц Администрации Т о г у л ь с к о г о  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 Администрации Тогульского района 
направляется главе администрации муниципального 
образования Т о гу л ь с к и й  район.

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 
Администрации Т о гу л ь с к о го  района. 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 Администрации Тогульского 
района 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 получение муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяющий 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 качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:
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доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации;

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

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

5.8. При подаче жалобы через 
Многофункциональный центр ее передача в Администрацию 
Тогульского района 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, 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. Администрация Тогульского района 
обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке 

обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации Тогульского района, их должностных лиц 
либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах Администрации Тогульского района, 
на официальном сайте Администрации Тогульского района, 
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. Администрация Тогульского района 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 Администрации Т о гу л ь с к о го  
района, должностного лица Администрации Т о гу л ь с к о го  
района 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 Т о гу л ь с к и й  

район, руководитель Администрации Т о гу л ь с к о го  района 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущенных 
Администрацией Т о гу л ь с к о го  района 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 Администрации Тогульского района, 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 
Администрация Тогульского района 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 Администрацию Тогульского района 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.

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация 
Тогульского района принимает исчерпывающие меры по
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устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 
Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 
рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»

2. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте Администрации Тогульского района 
Алтайского края.

3. Контроль за исполнением данного 
постановления оставляю за собой.

Глава района В.А. Басалаев 

П О С ТА Н О В Л ЕН И Е  о т 18.09.2018 № 262

Об условиях трудового соревнования 
хозяйств района и работников по 

профессиям агропромышленного комплекса 
в 2018 году

Для обеспечения морального и 
материального стимулирования труда
сельхозтоваропроизводителей и отдельных 
работников сельского хозяйства района к 
достижению наивысших результатов, повышению 
эффективности производства и укрепления 
трудовой дисциплины, внедрению передовых 
методов труда в 2018 году ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить условия трудового соревнования 
хозяйств района, работников по профессиям 
агропромышленного комплекса за достижение наивысших 
показателей работы в 2018 году, достигших роста 
показателей к уровню 2017 года (приложение 1, 2).

2. М У «Главное управление по экономическому 
развитию и имущественным отношениям» Администрации 
района (Чернядьева А.Ю.) обеспечить в соответствии с 
настоящими условиями организацию трудового 
соревнования в сельхозпредприятиях района. При 
подведении итогов трудового соревнования основными 
показателями считать достижение участниками наивысших 
результатов в производстве и реализации продукции, 
обеспечение высокой продуктивности и экономической 
эффективности ведения производства, учитывать состояние 
работы с кадрами, подготовку и повышение квалификации.

3. Предложить руководителям 
сельскохозяйственных предприятий, крестьянско- 
фермерских хозяйств представить материалы трудового 
соревнования на рассмотрение Администрации района до 15 
октября 2018 года.

4. Комитету по финансам, налоговой и кредитной 
политике Администрации района (Николаев В.А.) выделить 
средства для проведения районного чествования трудовых 
коллективов и передовиков производства, достигших 
наивысших показателей в 2018 году -  в сумме 12 тысяч 
рублей.

5. Признать утратившими силу постановления 
Администрации района: от 12.09.2017 № 258 «Об условиях 
трудового соревнования хозяйств района и работников по 
профессиям агропромышленного комплекса в 2017 году»; от
12.12.2017 № 353 «Об итогах районного трудового 
соревнования в агропромышленном комплексе в 2017 году».

6. Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на заместителя главы 
Администрации, начальника Главного управления по 
экономическому развитию и имущественным отношениям 
ЧернядьевуА.Ю.

ПРИЛОЖ ЕНИЕ 1 к постановлению Администрации 
Тогульского района от 18.09.2018 № 262 

У С Л О В И Я
районного трудового соревнования по животноводству среди 

хозяйств Тогульского района и отдельных работников 
животноводства 

за достижение наивысших показателей в 2018 году

Победителями трудового соревнования признаются:
1. Животноводческая бригада за наивысшие 

показатели, обеспечение их роста к уровню прошлого года с 
вручением Диплома Администрации района.

2. Среди мастеров машинного доения за 
достижение наивысших результатов, обеспечение прироста 
к уровню прошлого года с вручением Почетной грамоты 
Администрации района и приза в денежном выражении в 
сумме 1000 рублей.

3. Среди телятниц за достижение наивысших 
результатов, обеспечение прироста к уровню прошлого года 
и добившихся высокой сохранности животных с вручением 
Почетной грамоты Администрации района и приза в 
денежном выражении в сумме 1000 рублей.

4. Среди скотников за наивысшие результаты в 
отрасли, обеспечивших прирост продуктивности к уровню 
прошлого года, с вручением Почетной грамоты 
Администрации района и приза в денежном выражении в 
сумме 1000 рублей.

5. Среди работников свиноводства за достижение 
наивысших результатов в отрасли, обеспечение прироста к 
уровню прошлого года с вручением Почетной грамоты 
Администрации района и приза в денежном выражении в 
сумме 1000 рублей .

6. Среди сдатчиков молока, обеспечивших 
наивысший объем сдачи молока в личных подсобных 
хозяйствах с вручением Почетной грамоты Администрации 
района.

7. Итоги в животноводстве подводятся по 
результатам работы за период с 01 октября 2017 года по 01 
октября 2018 года.

ПРИЛОЖ ЕНИЕ 2 к постановлению Администрации 
Тогульского района от 18.09.2018 № 262 

У С Л О В И Я
районного трудового соревнования по растениеводству 

среди
полеводческих бригад и отдельных работников 

растениеводства 
за достижение наивысших показателей в работе в 2018 году 

Победителями районного трудового соревнования 
признаются:

1. Полеводческая бригада за наивысшие показатели, 
обеспечение их роста к уровню прошлого года, выполнившая 
весь комплекс агротехнических мероприятий, не 
допустившая случаев производственного травматизма с 
вручением Диплома Администрации района.

2. Механизаторы, занятые на обмолоте зерновых 
культур, добившиеся наивысших показателей по району на 
однотипных по номинальной пропускной способности 
молотильно-сепарирующего устройства машинах (3 
призовых места), награждаются Почетной грамотой 
Администрации района и денежным призом в сумме 
ЮООрублей;

первая группа комбайнов - с номинальной 
пропускной способностью хлебной массы до 9 килограммов в 
секунду (Нива, Енисей, Вектор);

вторая группа комбайнов - с номинальной 
пропускной способностью хлебной массы от 9 до 11,9 
килограмма в секунду (Дон - 1500, Палессе КЗС-10, Акрос - 
530, 580, 585);

третья группа комбайнов - с номинальной пропускной 
способностью хлебной массы 12 килограммов в секунду и 
более (Палессе КЗС-1218, Лексион 540, Акрос-595).

3. Работники, занятые на полевых работах, 
связанных с заготовкой кормов, уборкой урожая и достигшие 
наивысших результатов, награждаются Почетной грамотой 
Администрации района и призом в денежном выражении в 
сумме 500 рублей:

- на скашивании зерновых и других культур;
- на осенней обработке почвы;
- на заготовке кормов;
- на транспортных работах.
4. Крестьянско-фермерское хозяйство за достижение 

наивысших показателей по итогам работы 2018 года 
награждается Дипломом Администрации района.

Глава района В.А. Басалаев
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2. Земельный участок с кадастровым номером

П О С ТА Н О В Л ЕН И Е  о т 24.09.2018 № 263

Об утверждении схемы расположения 
земельного участка

Рассмотрев схему расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории и на 
основании ст.11.10 Земельного кодекса РФ, П О С Т А  Н 
О В Л Я Ю:

1.Утвердить схему расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории площадью 287524 кв.м, 
образуемого путем раздела земельного участка с 
кадастровым номером 22:48:040401:937, земли 
сельскохозяйственного назначения с видом разрешенного 
использования образуемого земельного участка 
скотоводство с сохранением исходного земельного участка в 
измененных границах, расположенного: Алтайский край, 
Тогульский район, 8,2 км на юго-восток от с.Топтушка, из 
земель сельскохозяйственного назначения с видом 
разрешенного использования -  скотоводство.

2. Срок действия данного постановления об 
утверждении схемы расположения земельного участка 
составляет два года.

3.Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на Главное управление по 
экономическому развитию и имущественным отношениям 
Администрации района (А.Ю.Чернядьева).

Глава района В.А. Басалаев

П О С ТА Н О В Л ЕН И Е  о т 24.09.2018 № 264

О признании кадастровой ошибки в 
границах населенных пунктов Тогульского 

района Алтайского края
На основании материалов территориального 

планирования муниципального образования Тогульский 
район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать границы населенного пункта Антипино, 
находящиеся на кадастровом учете, кадастровой ошибкой.

2. Земельный участок с кадастровым номером 
22:48:030404:367, расположенный по адресу: Алтайский 
край, Тогульский район, с.Антипино, ул.Октябрьская, дом 
14/3, считать в черте населенного пункта Антипино.

Глава района В.А. Басалаев

П О С ТА Н О В Л ЕН И Е  о т 25.09.2018 № 265

О признании кадастровой ошибки в 
границах населенных пунктов Тогульского 

района Алтайского края
На основании материалов территориального 

планирования муниципального образования Тогульский 
район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать границы населенного пункта Топтушка, 
находящиеся на кадастровом учете, кадастровой ошибкой.

2. Земельный участок с кадастровым номером 
22:48:040501:93, расположенный по адресу: Алтайский край, 
Тогульский район, с.Топтушка, ул.Школьная, дом 2а, считать 
в черте населенного пункта Топтушка.

Глава района В.А. Басалаев

П О С ТА Н О В Л ЕН И Е  о т 25.09.2018 № 266

О признании кадастровой ошибки в 
границах населенных пунктов Тогульского 

района Алтайского края
На основании материалов территориального 

планирования муниципального образования Тогульский 
район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать границы населенного пункта Тогул, 
находящиеся на кадастровом учете, кадастровой ошибкой.

22:48:020201:170, расположенный по адресу: Алтайский 
край, Тогульский район, с.Тогул, ул.Полевая, 4/2, считать в 
черте населенного пункта Тогул.

Глава района В.А. Басалаев

П О С ТА Н О В Л ЕН И Е  от 26.09.2018 № 267

Об утверждении схемы расположения 
земельного участка

Рассмотрев схему расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории и на 
основании ст.11.10 Земельного кодекса РФ, П О С Т  А  Н 
О В Л Я Ю:

1. Утвердить схему расположения земельных 
участков на кадастровом плане территории площадью 2497 
кв.м, и 1022 кв.м., образуемых путем раздела земельного 
участка с кадастровым номером 22:48:020204:291, 
площадью 3519 кв.м, из земель населённых пунктов с видом 
разрешенного использования -  сельскохозяйственное 
использование (размещение зданий, сооружений, 
используемых для содержания и разведения 
сельскохозяйственных животных), расположенного по 
адресу: Алтайский край, Тогульский район, с.Тогул, 
ул.Алтайская, №5а.

2. Срок действия данного постановления об 
утверждении схемы расположения земельного участка 
составляет два года.

3. Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на Главное управление по 
экономическому развитию и имущественным отношениям 
Администрации района (А.Ю.Чернядьева).

Глава района В.А. Басалаев

П О С ТА Н О В Л ЕН И Е  от 26.09.2018 № 268

О проведении месячника пожилых людей
С целью проведения мероприятий, посвященных 

международному дню пожилого человека, привлечение 
дополнительного внимания к проблемам, нуждам и 
потребностям людей пожилого возраста, 
ПОСТАНОВЛЯЮ :

1. С 01 по 31 октября 2017 года объявить в районе 
месячник пожилого человека;

2. Утвердить состав организационного совета по 
подготовке и проведению месячника пожилых людей 
(приложение);

3. Рекомендовать заместителю главы 
Администрации района по социальным вопросам, 
председателю комитета по образованию и делам молодёжи 
(Лаптев А.В.), совместно с руководителями отделов и 
комитетов Администрации района, главами сельсоветов, 
главами Администраций сельсоветов, во взаимодействии с 
Советом ветеранов, Советом женщин, разработать общий 
план мероприятий месячника до 01 октября 2018 года;

4. Руководителям предприятий и организаций всех 
форм собственности принять активное участие в организации 
и проведении мероприятий месячника.

5. Редактору газеты «Сельские огни» освещать ход 
месячника на страницах газеты.
Контроль за исполнением данного постановления оставляю 
за собой.

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к гюстансвлению Администрации района 

от 26.09.2018 №268

Состав организационного совета го пэдгогсеке и грсведению месячника 
псоншых людей

ЧернядьеваАЮ. председатель организационного совета, Первый 
заместитель главы Администрации 
района,
начальник Главного управления по 
экономическому развитию и 
имущественным отношениям;



ЛагттевАВ.

Члены комиссии: 

Лель Н.Н.

Катарев Н.В.

Глуханью Е.С.

Аксенова М.В. 

Ральникева Н.Н.

БуткешаЕ.В.

СоснинаНА

И>нбалдинаАН.

Бе>стеневаАМ.

ШтыкансваТА

Глава района

замесмтель председателя организационного 
совета, заместитель главы
Администрации района по социальным 
вопросам, председатель комитета по 
образованию и делам молодёжи;

начальник отдела го нультуре Администрации 
района;

начальник отдела го физической кугътуре и 
спорту Администрации района;

руководителе филиала комплексного центра по 
оказанию социальной помощи населению (по 
согласованию);

специалист гю социальной работе Тогупьсюго 
района (по согласованию);

руководителе клиентской сгтуибы вТогупьсюм 
районе Управления ПФР в Кьпмансвском районе 
(по согласованию);

главный врач КГБУЗ «Тогульоэя ЦРБ» (по 
согласованию);

заведующая са<тором ЗАГС го Тогугьсюму 
району (по согласованию);

глава Администрации Тогупьсюго сельсовета (гю 
согласованию);

гредседатель Совета >ненщин района (по 
согласованию);

Председатель Совета ветеранов района (по 
согласованию).

В.А. Басалаев

РАСПОРЯЖЕНИЯ ГЛАВЫ РАЙОНА

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  от 10.09.2018 № 107  -р

На основании ходатайства от 04.09.2018г. №8 
Комитету по образованию и делам молодежи 
Администрации Тогульского района выделить из резервного 
фонда районного бюджета 267000 рублей на приобретение 
водогрейного котла в котельную Новоиушинской средней 
общеобразовательной школы филиала муниципального 
казенного общеобразовательного учреждения «Тогульская 
средняя общеобразовательная школа.

Глава района

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  от 10.09.2018

В.А. Басалаев

№ 108  -р

За счет дополнительно поступивших в районный 
бюджет безвозмездных средств от ООО «Алжелтранс» 
увеличить доходы районного бюджета в сумме 10000 рублей 
по коду 092 2 07 05030 05 0000 180.

Увеличить расходы районного бюджета 
Администрации Тогульского района для подготовки детей к 
школе из малообеспеченных семей в рамках подпрограммы 
«Меры социальной поддержки населения» муниципальной

программы «Социальная поддержка граждан» на 2018-2020 
годы по коду экономической классификации:

303 1003 7120060990 2 4 4 - 10000 руб.
Комитету по финансам, налоговой и кредитной 

политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись.

Глава района

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 10.09.2018

В.А. Басалаев

№ 109  -р

В связи с выделением краевых средств на 
организацию отдыха и оздоровления детей в рамках 
государственной программы Алтайского края «Развитие 
образования и молодежной политики в Алтайском крае» на 
2014-2020 годы на 2018 год комитету по финансам, 
налоговой и кредитной политике администрации Тогульского 
района увеличить ассигнования на 2018 год комитету по 
образованию и делам молодежи Администрации Тогульского 
района в сумме 38400 рублей по коду экономической 
классификации:

074 0707 58500S3212 244 - 38400 руб.
Комитету по финансам, налоговой и кредитной 

политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись. 
Основание: Распоряжение Правительства Алтайского края 
от 22.08.2018г. №239-р, уведомление по расчетам между 
бюджетами от 04.09.2018г. №БР/074/00096

Глава района

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 11.09.2018

В.А. Басалаев

№ 110 -р

На основании ст.3.2 гл.З Положения о порядке 
управления и распоряжения муниципальной собственностью 
Тогульского района, распоряжения Министерства 
имущественных отношений Алтайского края от 30.08.2018 
года № 978:

1.Принять в собственность МО Тогульский район из 
государственной собственности Алтайского края следующее 
имущество:

-Журнал «Культура Алтайского края» №2/2018 , шт.
11, балансовой стоимостью 774,40руб.,

-Журнал «Алтай» №2/2018, шт. 12, балансовой 
стоимостью 1074,72руб.

2.Передать в оперативное управление МКУ«Тогульский 
многофункциональный центр культуры» следующее 
муниципальное имущество:

-Журнал «Культура Алтайского края» №2/2018 , шт.
11, балансовой стоимостью 774,40руб.,

-Журнал «Алтай» №2/2018, шт. 12, балансовой 
стоимостью 1074,72руб.

3.Установить, что право собственности МО Тогульский 
район на имущество возникает с даты утверждения 
Министерством имущественных отношений Алтайского края 
передаточного акта.

4.Контроль за выполнением настоящего распоряжения 
возложить на МКУ «Тогульский многофункциональный центр 
культуры» (Берлякова М.Н.).

Глава района

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 11.09.2018

В.А. Басалаев

№ 111 -р

На основании гл.З ст.3.2 Положения о порядке 
управления и распоряжения муниципальной собственностью 
Тогульского района, распоряжения Минимущества 
Алтайского края от 29.08.2018 № 968:

1.Принять в собственность МО Тогульский район из 
государственной собственности Алтайского края имущество:

- автомобиль УАЗ 220695-04, 2018 года выпуска, 
идентификационный номер (VIN) XTT220695J1215063, номер 
технического паспорта автомобиля 73 ОУ 103854 от
03.08.2018 года, балансовой стоимостью 633 827,15 руб.

2.Передать в оперативное управление 
Администрации Тогульского района следующее имущество:
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- автомобиль УАЗ 220695-04, 2018 года выпуска, 
идентификационный номер (VIN) XTT220695J1215063, номер 
технического паспорта автомобиля 73 О У 103854 от
03.08.2018 года, балансовой стоимостью 633 827,15 руб.

3.Установить, что право собственности 
муниципальных образований на имущество возникает с даты 
утверждения Министерством имущественных отношений 
Алтайского края передаточного акта.

4.Контроль за выполнением настоящего 
распоряжения оставляю за собой.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  от 11.09.2018 № 112 -р

На основании ст.3.2 гл.З Положения о порядке 
управления и распоряжения муниципальной собственностью 
Тогульского района, распоряжения Министерства 
имущественных отношений Алтайского края от 15.08.2018 
года № 903:

1.Принять в собственность МО Тогульский район из 
государственной собственности Алтайского края следующее 
имущество:

-Дети в сети Шлем безопасности ребенку в интернете 
(Мурсалиева Г.Ш.), шт. 3, балансовой стоимостью 
908,67руб.,

-Консультирует Юрист Банкротство гражданина: 
пошаговая инструкция(Гусев А.П.), шт. 3, балансовой 
стоимостью 544,62руб.

-Консультирует Юрист Наследники, наследство и 
завещание (Харченко А.А.), шт.З, балансовой стоимостью
454.32 руб.

-Просто О Праве Гражданский кодекс для чайников 
(Усольцев Д.А.), шт.З, балансовой стоимостью 666,93 руб.

-Просто О Праве Как защитить свои права? Ликбез 
по общению с полицией и ГИБДД (Крысанов Ю.),шт.З, 
балансовой стоимостью 666,93 руб.

-Просто О Праве Решатель юридических проблем 
Скорая правовая помощь на все случаи жизни (Панов Д.), 
шт.З, балансовой стоимостью 832,95 руб.

-Просто О Праве Уголовный кодекс для чайников 
(Усольцев Д.А.), шт.З, балансовой стоимостью 666,93 руб.

-Справочник Для Населения Жалобы, претензии, 
исковые заявления в суд на 2018 год, шт.З, балансовой 
стоимостью 186,39 руб.

-Справочник Для Населения Закон РФ «О защите 
прав потребителей» с комментариями к закону и образцами 
заявлений на 01.03.2018 год, шт.З, балансовой стоимостью
163,08 руб.

-Справочник Для Населения Защита прав водителя 
2018, шт.З, балансовой стоимостью 227,16 руб.

-Справочник Для Населения Льготы, пособия, 
субсидии, компенсации в 2018 году, шт.З, балансовой 
стоимостью 227,16 руб.

2.Передать в оперативное управление МКУ 
«Тогульский многофункциональный центр культуры» 
следующее муниципальное имущество:

-Дети в сети Шлем безопасности ребенку в интернете 
(Мурсалиева Г.Ш.), шт. 3, балансовой стоимостью 
908,67руб.,

-Консультирует Юрист Банкротство гражданина: 
пошаговая инструкция(Гусев А.П.), шт. 3, балансовой 
стоимостью 544,62руб.

-Консультирует Юрист Наследники, наследство и 
завещание (Харченко А.А.), шт.З, балансовой стоимостью
454.32 руб.

-Просто О Праве Гражданский кодекс для чайников 
(Усольцев Д.А.), шт.З, балансовой стоимостью 666,93 руб.

-Просто О Праве Как защитить свои права? Ликбез 
по общению с полицией и ГИБДД (Крысанов Ю.),шт.З, 
балансовой стоимостью 666,93 руб.

-Просто О Праве Решатель юридических проблем 
Скорая правовая помощь на все случаи жизни (Панов Д.), 
шт.З, балансовой стоимостью 832,95 руб.

-Просто О Праве Уголовный кодекс для чайников 
(Усольцев Д.А.), шт.З, балансовой стоимостью 666,93 руб.

-Справочник Для Населения Жалобы, претензии, 
исковые заявления в суд на 2018 год, шт.З, балансовой 
стоимостью 186,39 руб.

-Справочник Для Населения Закон РФ «О защите 
прав потребителей» с комментариями к закону и образцами 
заявлений на 01.03.2018 год, шт.З, балансовой стоимостью
163,08 руб.

-Справочник Для Населения Защита прав водителя 
2018, шт.З, балансовой стоимостью 227,16 руб.

-Справочник Для Населения Льготы, пособия, 
субсидии, компенсации в 2018 году, шт.З, балансовой 
стоимостью 227,16 руб.

3.Установить, что право собственности МО Тогульский 
район на имущество возникает с даты утверждения 
Министерством имущественных отношений Алтайского края 
передаточного акта.

4.Контроль за выполнением настоящего распоряжения 
возложить на МКУ «Тогульский многофункциональный центр 
культуры» (Берлякова М.Н.).

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 11.09.2018 № 113 -р

На основании гл.З ст.3.2 Положения о порядке 
управления и распоряжения муниципальной собственностью 
Тогульского района, ходатайства Администрации 
Новоиушинского сельсовета

1.Вывести из оперативного управления 
Администрации Тогульского района следующее имущество:

- автомобиль УАЗ 220695-04, 2018 года выпуска, 
идентификационный номер (VIN) XTT220695J1215063, номер 
технического паспорта автомобиля 73 ОУ 103854 от
03.08.2018 года, балансовой стоимостью 633 827,15 руб., 
остаточная стоимость 633 827,15 руб.

2.Передать безвозмездно в собственность 
Новоиушинского сельсовета следующее имущество:

- автомобиль УАЗ 220695-04, 2018 года выпуска, 
идентификационный номер (VIN) XTT220695J1215063, номер 
технического паспорта автомобиля 73 ОУ 103854 от
03.08.2018 года, балансовой стоимостью 633 827,15 руб., 
остаточная стоимость 633 827,15 руб.

3.Контроль за выполнением настоящего 
распоряжения возложить на Администрацию 
Новоиушинского сельсовета ( Н.А.Растопшина).

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 13.09.2018 № 114 -р

В соответствии с Федеральным законом РФ от 
26.07.2006г. № 135-Ф3 «О защите конкуренции» и на 
основании ст.12 Положения о порядке управления и 
распоряжения муниципальной собственностью Тогульского 
района:

1. Главному управлению по экономическому 
развитию и имущественным отношениям Администрации 
района обеспечить в порядке и в сроки, предусмотренные 
действующими нормативными актами, организацию и 
проведение торгов по продаже следующего муниципального 
имущества:

- автомобиль УАЗ - 31519, VIN ХТТ 
31519030551994, легковой, категории В, 2003 года 
выпуска, модель, номер двигателя УМЗ-421800, № 
30704223, шасси № 31510030568474, кузов № 
31514030019768, цвет -  белая ночь, per.знак С 516 МА 22, 
свидетельство о регистрации серии 22 НС 306709, ПТС 
серии 73 КР 643109,

- автомобиль УАЗ - 31514, VIN ХТТ 
31514040025931, грузопассажирский, категории В, 2000 
года выпуска, модель, номер двигателя УМЗ -  417808, 
Y0806647, шасси № Y0025995, кузов № Y0025931, цвет -  
белая ночь, per. знак -  Е 159 УВ 22, свидетельство о 
регистрации серии 2212 717814, ПТС серии 73 ЕТ 
035316.

2.Контроль за выполнением настоящего 
распоряжения возложить на Главное управление по
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экономическому развитию и имущественным отношениям 
(Чернядьева А.Ю.).

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  от 14.09.2018 № 115 -р

В связи с выделением дотации на поддержку мер по 
обеспечению сбалансированности бюджетов на 2018 год 
комитету по финансам, налоговой и кредитной политике 
администрации Тогульского района увеличить ассигнования 
на 2018 год в сумме 1890000 рублей, в том числе:

по коду экономической классификации 092 1402 
9820060230 512 - 194400 руб. на подготовку к отопительному 
сезону:

Администрации Антипинского сельсовета в сумме 
129600 руб.,

Администрации Старотогульского сельсовета в сумме 
32400 руб.,

Администрации Тогульского сельсовета в сумме 
32400 руб.

Увеличить ассигнования комитету по образованию и 
делам молодежи Администрации Тогульского района в 
сумме 1585600 руб. по кодам экономической классификации: 

074 0702 5820010400 244 -  913429 руб. уголь 
074 0709 0250010820 244 -  80000 руб. теплоэнергия 
074 0701 5810061190 244 -  140666 руб. теплоэнергия 
074 0702 5820061190 244 -  28044 руб. теплоэнергия 
074 0703 5830061190 244 -  81887 руб. теплоэнергия 
074 0702 5820010400 244 -  114525 руб. транспортные 

расходы
074 0701 5810061192 244 -  48192 руб. 

водоснабжение
074 0702 5820061192 244 -  178426 руб. 

водоснабжение
074 0703 5830061192 244 -  431 руб. водоснабжение 
Администрации Тогульского района на оплату 

теплоэнергии в сумме 60000 рублей по коду экономической 
классификации:

303 0104 0120010110 244 -60000 руб.;
Главному управлению по экономическому развитию и 

имущественным отношениям администрации Тогульского 
района на оплату теплоэнергии в сумме 50000 рублей по 
кодам экономической классификации:

140 0113 0120010110 244-50000 руб.
Комитету по финансам, налоговой и кредитной 

политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  от 14.09.2018 № 116 -р

На основании решения сессии Тогульского районного 
Совета депутатов от 14.09.2018 г. №37:

уменьшить расходы за счет межбюджетных 
трансфертов по организации сбора и вывоза бытовых 
отходов и мусора на 2018 год Администрации Антипинского 
сельсовета в сумме 50000 руб. по коду экономической 
классификации 092 0503 9290018090 540;

уменьшить расходы за счет межбюджетных 
трансфертов на сохранение, использование и 
популяризацию объектов культурного наследия (памятников 
истории и культуры), находящихся в собственности 
поселения, охрану объектов культурного наследия 
(памятников истории и культуры) местного (муниципального) 
значения, расположенных на территории поселения на 2018 
год Администрации Антипинского сельсовета в сумме 10000 
руб. по коду экономической классификации 092 0804 
4450060510 540;

уменьшить расходы за счет межбюджетных 
трансфертов на организацию ритуальных услуг и 
содержание мест захоронения на 2018 год Администрации 
Антипинского сельсовета в сумме 20000 рублей по коду 
экономической классификации 092 0503 9290018070 540.

Увеличить расходы за счет межбюджетных 
трансфертов на мероприятия по организации в границах

поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения 
населения, водоотведения, снабжения населения топливом 
в пределах полномочий, установленных законодательством 
Российской Федерации на 2018 год Администрации 
Антипинского сельсовета в сумме 80000 рублей по коду 
экономической классификации 092 0502 4300060510 540.

Комитету по финансам, налоговой и кредитной 
политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 17.09.2018 № 117 -р

За счет дополнительно поступивших в районный 
бюджет безвозмездных средств из резервного фонда от 
Администрации Тогульского района увеличить доходы 
районного бюджета в сумме 267000 рублей по коду 
экономической классификации: 074 2 07 05030 05 0000 180.

Увеличить расходы комитету по образованию и 
делам молодежи Администрации Тогульского района в 
сумме 267000 рублей на приобретение водогрейного котла в 
котельную Новоиушинской средней общеобразовательной 
школы филиала муниципального казенного 
общеобразовательного учреждения «Тогульская средняя 
общеобразовательная школа по коду экономической 
классификации:

074 0709 0250010820 244 -  267000 руб.
Комитету по финансам, налоговой и кредитной 

политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 24.09.2018 № 118 -р

В связи с понижением температуры в ночное время 
суток и повышением влажности воздуха, начать 
отопительный сезон 25.09.2018 года.

1. На период отопительного сезона создать 
комиссию по контролю за соблюдением температурного 
режима на объектах социальной сферы, жилья, 
отапливаемого МУП «Коммунальщик» и Администрациями 
сельсоветов в следующем составе:

Бескровный Д.В. -  начальник отдела ЖКХ, 
энергетики, транспорта и связи Администрации района, 
председатель комиссии.

Члены комиссии:
Лаптев А.В. -  председатель комитета по образованию 

и делам молодежи;
Лель Н.Н. -  начальник отдела по культуре;
Буткеева Е.В. -  главный врач КГБУЗ «Тогульская 

ЦРБ» (по согласованию);
Ижболдина А.Н. -  глава Администрации Тогульского 

сельсовета (по согласованию);
Шебалина Н.П. -  заведующая отделом редакции 

газеты «Сельские огни» (по согласованию);
Щукин Г.А. -  директор МУП «Коммунальщик» (по 

согласованию).
2. Рекомендовать руководителям учреждений 

назначить ответственного за ведение журнала учета 
показаний теплового режима, которые фиксируются два раза 
в сутки.

3. Контроль за выполнением настоящего 
распоряжения отставляю за собой.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 24.09.2018 № 119 -р

За счет поступивших от ОАО «Антипинское» 
средств на оплату определения сметной стоимости объекта 
капитального ремонта здания МКОУ «Антипинская СОШ»:

увеличить доходы районного бюджета по коду 074 
2 07 05030 05 0000 180 в сумме 10000 рублей.
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Увеличить расходы районного бюджета комитету 
по образованию и делам молодежи Администрации 
Тогульского района по разделу и подразделу 07 02 «Общее 
образование» в сумме 10000 рублей по коду экономической 
классификации:

074 0702 5820010400 243 -10000 руб.
За счет поступивших дополнительных 

безвозмездных средств от СПК «Заря» увеличить доходы 
районного бюджета в сумме 122838 рублей 73 копейки по 
коду 074 2 07 05030 05 0000 180.

Увеличить расходы районного бюджета комитету 
по образованию и делам молодежи Администрации 
Тогульского района на проведение мероприятий в рамках 
подпрограммы «Развитие общего образования в Тогульском 
районе» муниципальной программы «Развитие образования 
и молодежной политики в Тогульском районе» на 2017 -  
2020 годы в сумме 122838 рублей 73 копейки по кодам 
экономической классификации:

074 0702 5820010400 111 -90601 руб.78 коп.;
074 0702 5820010400 119-27361 руб.74 коп.;
074 0702 5820061191 244 -  3275 руб.21 коп.;
074 0702 5820010400 244 -  1600 руб.

Комитету по финансам, налоговой и кредитной политике 
администрации Тогульского района внести изменения на 
2018 год в сводную бюджетную роспись.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  от 25.09.2018 № 120 -р

В целях определения порядка привлечения сил и 
средств, своевременного направления и сосредоточения 
необходимого количества пожарной техники для тушения 
пожаров и проведения аварийно-спасательных работ, на 
объектах всех форм собственности на территории 
муниципального образования Тогульский район, в 
соответствии со статьей 22 Федерального закона от 21 
декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», 
приказа МЧС России от 25.10.2017 № 467 «Об утверждении 
Положения о пожарно-спасательных гарнизонах»,

1. Утвердить Расписание выезда подразделений 
местного пожарно-спасательного гарнизона 5 отряда ФПС по 
Алтайскому краю для тушения пожаров и проведения 
аварийно-спасательных работ на территории Тогульского 
района Алтайского края.

2. Рекомендовать межмуниципальному отделу МВД 
России «Кытмановский» пункт полиции по Тогульскому 
району (Гладких И.С.) осуществление ограничения или 
запрещение к местам пожаров, а также зонам аварий,

катастроф и иных чрезвычайных ситуации, а также движение 
транспорта и пешеходов на прилегающих к ним территориях.

3. Рекомендовать руководителям предприятий и 
организаций, независимо от форм собственности и 
ведомственной принадлежности:

3.1. Разработать порядок организации тушения 
пожаров на своих объектах, где отразить действия 
работников (обслуживающего персонала) по возможному 
тушению пожара до прибытия пожарной охраны. 
Организовать обучение и подготовку работников 
(обслуживающего персонала) действиям при возникновении 
пожара.

3.2. Привести в исправное состояние и содержать в 
постоянной готовности все имеющиеся пожарные 
автомобили и технику, приспособленную для тушения 
пожаров.

4. Начальнику отдела ГОЧС и мобилизационной 
работе Неверову А.П. направить настоящее распоряжение 
всем заинтересованным лицам.

5. Настоящее распоряжение разместить на 
официальном сайте Администрации района.

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения 
оставляю за собой.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 28.09.2018 № 121 -р

В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 
№ 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», 
законом Алтайского края от 28.12.1994 № 168 «Об архивном 
фонде Алтайского края и архивах» с изменениями, 
принятыми законом Алтайского края от 12.10.2005 № 66-ЗС, 
в целях обеспечения сохранности архивных документов 
организаций района:

1. Утвердить график упорядочения и передачи 
документов организаций в архивный отдел Администрации 
Тогульского района на 4 квартал 2018 года (прилагается).

2. Организациям района произвести обработку и 
упорядочение документов, передачу на хранение в архивный 
отдел в установленные сроки.

3. Архивному отделу оказать методическую помощь 
по упорядочению документов постоянного хранения и 
долговременного срока хранения, в том числе по личному 
составу.

4. Контроль за выполнением данного распоряжения 
возложить на заместителя главы Администрации района по 
социальной политике, председателя комитета по 
образованию и делам молодежи Администрации района А.В. 
Лаптева.
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Распоряжением Администрации 
Тогульского района 
от 28.09.2018 № 121-р

ГРАФИК
согласования номенклатур, упорядочения и передачи документов 
организаций в архивный отдел Администрации Тогульского района 
____________ Алтайского края на 4 квартал 2018 года________________________

№№
п/п Виды  работ

Наименование предприятий, 
учреждений, организаций

Согласование 
номенклатуры дел

Упорядочение документов Передача документов постоянного 
хранения из учреждений в архив

Срок предс­
тавления в 
архив

Дата
согласо­
вания

Срок предс­
тавления 
описей в 
архив

Количество дел Дата
утверж­
дения
описей
ЭПМК
управления

Срок
передачи

Коли-чество 
дел постян- 
ного
хранения

От­
метка о 
при-еме 
дел в 
архив

постоян­
ного
хранен.

личного
состава

Крайние даты 
делКрайние 

даты дел
Крайние 
даты дел

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
5 Тогульский сельский Совет депу-татов. 

Администрация Тогульско-го сельсовета, с. 
Тогул Тогульс-кого района Алтайского края декабрь

7 Тогульский районный суд Алтайского края, с. 
Тогул декабрь

12 Комитет по финансам, налоговой и кредитной 
политике админист-рации Тогульского района 
Алтай-ского края, с. Тогул декабрь

15 Муниципальное автономное уч-реждение 
Тогульского района «Редакция газеты 
«Сельские ог-ни», с. Тогул Тогульского района 
Алтайского края декабрь

16 Краевое государственное бюджет-ное 
учреждение здравоохранения «Тогульская 
центральная районная больница» (КГБУЗ 
«Тогульская ЦРБ»), с. Тогул Тогульского 
района Алтайского края декабрь

21 Судебный участок Тогульского района 
Алтайского края, с. Тогул октябрь

8
2012 г. октябрь

4
2007 г.

22 Главное управление по экономи-ческому 
развитию и имуществен-ным отношениям 
администрации Тогульского района Алтайского 
края, с. Тогул декабрь

Глава района В.А. Басалаев
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За счет поступивших дополнительных 
безвозмездных средств от денежных пожертвований, 
предоставляемых физическими и юридическими лицами 
получателям средств бюджета района:

увеличить доходы районного бюджета по коду 074 
2 07 05020 05 0000 180 в сумме 14551 рубль 96 копеек;

увеличить доходы районного бюджета по коду 057 
2 07 05020 05 0000 180 в сумме 22200 рублей.

Увеличить расходы районного бюджета комитету 
по образованию и делам молодежи Администрации 
Тогульского района по разделу и подразделу 07 02 «Общее 
образование» в сумме 14551 рубль 96 копеек по коду 
экономической классификации:

074 0702 5820010400 244 -  14551 руб.96 коп. 
Увеличить расходы районного бюджета 

Муниципальному учреждению «Отдел по культуре 
Администрации Тогульского района Алтайского края» в 
сумме 22200 рублей по кодам экономической 
классификации:

057 0703 4420010420 244 -  6450 руб.;
057 0801 4430010530 2 4 4 - 15750 руб.

За счет поступивших от «БФ Смагина В.П. 
«Созидание» средств на приобретение краски для МКОУ 
«Старотогульская ООШ» в сумме 10005 рублей и 
«Колонковской ООШ» филиал МКОУ «Тогульская ООШ» на 
приобретение музыкального центра в сумме 10005 рублей:

увеличить доходы районного бюджета по коду 074
2 07 05030 05 0000 180 в сумме 20010 рублей.

Увеличить расходы районного бюджета комитету 
по образованию и делам молодежи Администрации 
Тогульского района по разделу и подразделу 07 02 «Общее 
образование» в сумме 20010 рублей по коду экономической 
классификации:

074 0702 5820010400 244 -20010 руб.
Комитету по финансам, налоговой и кредитной 

политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  от 28.09.2018 № 123 -р

собственности по мероприятиям краевой адресной 
инвестиционной программы) комитету по финансам, 
налоговой и кредитной политике администрации Тогульского 
района:

увеличить ассигнования комитету по образованию и 
делам молодежи Администрации Тогульского района на 
капитальный ремонт здания МКОУ «Новоиушинская СОШ» 
филиала МКОУ «Тогульская СОШ» по коду экономической 
классификации:

074 0702 58200S0992 243 -  7992700 руб.; 
увеличить ассигнования комитету по образованию и 

делам молодежи Администрации Тогульского района на 
капитальный ремонт здания МКОУ «Антипинская СОШ» по 
коду экономической классификации:

074 0702 58200S0992 243 -  24714300 руб.
Комитету по финансам, налоговой и кредитной 

политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись.

Основание: Постановление Правительства Алтайского края 
от 20.12.2017 №469, уведомление по 
расчетам между бюджетами от 26.09.2018 
№ БР/074/00107.

Глава района В.А. Басалаев 

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  о т 28.09.2018 № 125 -р

В связи с выделением из краевого бюджета средств 
на реализацию мероприятий краевой адресной 
инвестиционной программы (софинансирование
капитальных вложений в объекты муниципальной 
собственности по мероприятиям краевой адресной 
инвестиционной программы) комитету по финансам, 
налоговой и кредитной политике администрации Тогульского 
района:

увеличить ассигнования Администрации Тогульского 
района на капитальный ремонт зданий МКОУ «Тогульская 
СОШ» и интерната по коду экономической классификации:

303 0702 58200S0992 243 -  24000000 руб.
Комитету по финансам, налоговой и кредитной 

политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись.

В связи с выделением из краевого бюджета средств 
на реализацию мероприятий краевой адресной 
инвестиционной программы (софинансирование
капитальных вложений в объекты муниципальной 
собственности по мероприятиям краевой адресной 
инвестиционной программы) комитету по финансам, 
налоговой и кредитной политике администрации Тогульского 
района:

увеличить ассигнования комитету по образованию и 
делам молодежи Администрации Тогульского района на 
капитальный ремонт кровли здания детского сада 
«Солнышко» структурного подразделения МКДОУ «Детский 
сад «Снежинка» по коду экономической классификации:

074 0701 58100S0992 243 -5691900 руб.
Комитету по финансам, налоговой и кредитной 

политике администрации Тогульского района внести 
изменения на 2018 год в сводную бюджетную роспись.

Основание: Постановление Правительства Алтайского края 
от 20.12.2017 №469, уведомление по 
расчетам между бюджетами от 26.09.2018 
№ БР/074/00112.

Глава района В.А. Басалаев

Основание: Постановление Правительства Алтайского края 
от 20.12.2017 №469, уведомление по 
расчетам между бюджетами от 26.09.2018 
№БР/074/00112.

Глава района В.А. Басалаев

РА С П О РЯ Ж ЕН И Е  от 28.09.2018 № 124 -р

В связи с выделением из краевого бюджета средств 
на реализацию мероприятий краевой адресной 
инвестиционной программы (софинансирование
капитальных вложений в объекты муниципальной
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[РЕШЕНИЯ РАЙОННОГО 
СОВЕТА ДЕПУТАТОВ

Р Е Ш Е Н И Е  от .14.09.2018 № 37

Об уточнении районного бюджета 
муниципального образования Тогульский 

район на 15 сентября2018 года
В соответствии со статьей 24 Устава 

муниципального образования Тогульский район, 
районный Совет депутатов решил:

1. Принять решение «Об уточнении 
районного бюджета муниципального образования Тогульский 
район на 15 сентября 2018 года»

2. Направить указанное решение главе Тогульского 
района В.А.Басалаеву для подписания и обнародования в 
установленном порядке.

Принято
решением районного 
Совета депутатов 
от 14.09.2018 № 37

Р Е Ш Е Н И Е

Об уточнении районного 
бюджета муниципального 
образования Тогульский район 
Алтайского края на 15 сентября 
2018 года

Внести в решение районного Совета депутатов от
19.12.2017 № 112 «О районном бюджете муниципального 
образования Тогульский район Алтайского края на 2018 год» 
следующие изменения:

Статью  1. О сновные характеристики районного 
бюджета муниципального образования Тогульский 
район Алтайского края на 2018 год 
изложить в следующей редакции:

1.Утвердить основные характеристики районного 
бюджета муниципального образования Тогульский район 
Алтайского края на 2018 год:

1) прогнозируемый общий объем доходов районного 
бюджета в сумме 220562446.97 рублей, в том числе объем 
межбюджетных трансфертов, получаемых из других 
бюджетов, в сумме 171837145.00 рублей;

2) общий объем расходов районного бюджета в сумме 
228525924.00. рублей;

3) верхний предел муниципального внутреннего долга 
муниципального образования Тогульский район Алтайского 
края на 1 января 2019 года в сумме 27305,3 тыс. рублей, в 
том числе предельный объем обязательств по 
муниципальным гарантиям муниципального образования 
Тогульский район Алтайского края в сумме 0,00 тыс. рублей, 
согласно приложению № 12 к настоящему Решению;

4) дефицит районного бюджета 7963.48 тыс. рублей.
2. Утвердить источники финансирования дефицита 

бюджета на 2018 год, согласно приложению №1 к 
настоящему Решению.

Глава района В.А. Басалаев

П редседатель  районного 
С овета  депутатов Д.А. Кречетов
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