
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН  

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА) 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 

 
 

 
 9 января 2023 г. 01-2-а 
от __________________________ № _________ 
 
Об утверждении административного регла-
мента администрации муниципального обра-
зования Тихвинский муниципальный район 
Ленинградской области по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача градострои-
тельного плана земельного участка» 
21, 0100 ОБ НПА 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции»; постановлением администрации Тихвинского района от 22 марта 
2012 года №01-600-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 
на основании части 3 статьи 30 устава муниципального образования Тих-
винский муниципальный район Ленинградской области администрация 
Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации муници-
пального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской 
области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градострои-
тельного плана земельного участка» (приложение). 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Тих-
винского района: 

- от 7 июня 2018 года №01-1375-а «Об утверждении администра-
тивного регламента администрации муниципального образования Тихвин-
ский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного 
участка»; 

- от 21 ноября 2019 года №01-2745-а «О внесении изменений в ад-
министративный регламент администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земель-
ного участка», утвержденный постановлением администрации Тихвинско-
го района от 7 июня 2018 года №01-1375-а»; 
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- от 2 апреля 2020 года №01-704-а «О внесении изменений в адми-
нистративный регламент администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земель-
ного участка», утвержденный постановлением администрации Тихвинско-
го района от 7 июня 2018 года №01-1375-а (с изменениями от 21 ноября 
2019 года №01-2745-а)»; 

- от 22 октября 2021 года №01-2043-а «О внесении изменений в ад-
министративный регламент администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земель-
ного участка», утверждённый постановлением администрации Тихвинско-
го района от 7 июня 2018 года №01-1375-а (с изменениями от 21 ноября 
2019 года №01-2745-а, от 2 апреля 2020 года № 01-704-а)»; 

- от 7 декабря 2021 года №01-2374-а «О внесении изменений в ад-
министративный регламент администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земель-
ного участка», утвержденный постановлением администрации Тихвинско-
го района от 7 июня 2018 года №01-1375-а (с изменениями: от 21 ноября 
2019 года №01-2745-а, от 2 апреля 2020 года №01-704-а, от 22 октября 
2021 года №01-2043-а)». 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовая сла-
ва», административный регламент обнародовать путем размещения в сети 
Интернет на официальном сайте Тихвинского района (http://tikhvin.org), в 
администрациях сельских поселений, в библиотеках муниципального 
учреждения «Тихвинская централизованная библиотечная система». Раз-
местить административный регламент на информационном стенде по ме-
сту оказания муниципальной услуги в административном здании, распо-
ложенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный 
район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 
2. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за 
днем его официального опубликования в средствах массовой информации. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации - председателя комитета по управлению 
муниципальным имуществом и градостроительству. 
 
 
Глава администрации              Ю.А. Наумов  
 
 
 
 
Соколова Татьяна Викторовна,  
75-593 
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СОГЛАСОВАНО:  
Заведующий общим отделом 
 

 Савранская И.Г. 

Заведующий отделом информационного обеспечения  Васильева Е.Ю. 
Заведующий юридическим отделом 
 

 Максимов В.В. 

Заместитель главы администрации – председатель 
комитета по управлению муниципальным имуществом 
и градостроительству 

 Катышевский Ю.В.  

И.о. заведующего отделом архитектуры и градостро-
ительства комитета по управлению муниципальным 
имуществом и градостроительству 
 

 Соколова Т.В.  

 
РАССЫЛКА: 
Дело  1  
Отдел архитектуры и градостроительства комитета по управлению муниципаль-
ным имуществом и градостроительству 

2  

Общий отдел 1  
Администрации сельских поселений 8  
МУ «ТЦБС» 3  
АНО «Редакция газеты «Трудовая слава» 1  
ИТОГО: 16  
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
Тихвинского района 
от 9 января 2023г. №01-2-а 
(приложение) 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
администрации муниципального образования 

Тихвинский муниципальный район Ленинградской области 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка»  
(далее – Административный регламент, муниципальная услуга) 

 
1. Общие положения   

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка» разработан в целях повыше-
ния качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стан-
дарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осу-
ществлении полномочий по выдаче градостроительного плана земельного участка. 
Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие в свя-
зи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана зе-
мельного участка» (далее – муниципальная услуга, услуга) в соответствии со статьей 
57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, явля-
ются правообладатели земельных участков, а также иные лица в случае, предусмотрен-
ном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее 
– заявитель). Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответству-
ющими полномочиями (далее – представитель). 

1.3. Информация о месте нахождения органа местного самоуправления, предо-
ставляющего муниципальную услугу (далее – ОМСУ), организаций, участвующих в 
предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональны-
ми центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках рабо-
ты, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) раз-
мещается: 

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
(в доступном для заявителей месте);  

- на сайте ОМСУ https://tikhvin.org; 
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

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

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее – 
ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.  

- в государственной информационной системе «Реестр государственных  
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр). 

1.3.1 Место нахождения администрации муниципального образования Тихвин-
ский муниципальный район Ленинградской области: Ленинградская область, город 
Тихвин, 4 микрорайон, дом 42. 

Режим работы: понедельник – четверг с 08:45 до 13:00 и с 14:00 до 18:00, пятни-
ца с 08:45 до 13:00 и с 14:00 до 16:45. 
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Приемные дни: понедельник-пятница. 
Справочный телефон (факс): (81367)75593, адрес электронной почты (E-mail): 

mail@admtih.ru.  
Место нахождения отдела архитектуры и градостроительства комитета по 

управлению муниципальным имуществом и градостроительству администрации муни-
ципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области: 
Ленинградская область, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 2. 

Режим работы: понедельник – четверг с 08:45 до 13:00 и с 14:00 до 18:00, пятни-
ца с 08:45 до 13:00 и с 14:00 до 16:45. 

Приемные дни: среда с 09:30 до 12:30 и с 14:30 до 16:30. 
Справочный телефон (факс): (81367)75593, адрес электронной почты (E-mail): 

arh@admtih.ru.  
 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача градостроительного плана 

земельного участка». 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация муниципального образования Тихвинский муниципальный рай-

он Ленинградской области (далее – Администрация). 
Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставле-

ние муниципальной услуги, является отдел архитектуры и градостроительства комите-
та по управлению муниципальным имуществом и градостроительству администрации 
муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской обла-
сти (далее – отдел архитектуры и градостроительства). 

В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной 
услуги также участвует ГБУ ЛО «МФЦ». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-
нимаются: 

1) при личной явке: 
-в Администрацию; 
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
- почтовым отправлением в Администрацию; 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ; 
- в электронной форме через сайт Администрации (при технической реализа-

ции). 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ» (при тех-

нической реализации); 
2) по телефону – Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»; 
3) посредством сайта Администрации. 
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в 

пределах установленного в Администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» графика приема за-
явителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 
паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием инфор-
мационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона 
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от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации". 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иденти-
фикация и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии техниче-
ской возможности): 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государствен-
ных информационных систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимо-
действие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпаде-
ния сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информацион-
ной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хра-
нение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным фи-
зического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
а) выдача градостроительного плана земельного участка; 
б) решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка в 

случае наличия оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного 
регламента. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответ-
ствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов): 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением; 
на адрес электронной почты; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 
в электронной форме через сайт Администрации (при технической реализации). 
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном 

решении формируется реестровая запись в информационной системе, то результат 
услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится в личном каби-
нете заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической возможности). 

Форма градостроительного плана земельного участка устанавливается феде-
ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфе-
ре строительства, архитектуры, градостроительства. 

Решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка 
оформляется по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному 
регламенту. 

Результат предоставления услуги: 
направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного уси-

ленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица, в личный кабинет на Едином портале, региональном портале в случае, если такой 
способ указан в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного участка; 

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Админи-
страцию, МФЦ либо направляется заявителю посредством почтового отправления в со-
ответствии с выбранным заявителем способом получения результата предоставления 
услуги. 

Результат предоставления услуги (его копия или сведения, содержащиеся в нем), 
предусмотренный подпунктом "а" пункта 2.3 настоящего Административного регла-
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мента, в течение пяти рабочих дней со дня его выдачи заявителю подлежит направле-
нию (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного элек-
тронного взаимодействия) в уполномоченные на размещение в государственных ин-
формационных системах обеспечения градостроительной деятельности органы местно-
го самоуправления городских округов, органы местного самоуправления муниципаль-
ных районов. 

В отношении смежных земельных участков могут быть по решению заявителя 
выданы градостроительные планы земельных участков в отношении каждого из смеж-
ных земельных участков либо градостроительный план земельного участка, единый в 
отношении всех смежных земельных участков. 

В градостроительный план земельного участка, единый в отношении всех смеж-
ных земельных участков, включается информация о границах смежных земельных 
участков и о кадастровых номерах смежных земельных участков (при их наличии). 
Информация о минимальных отступах от общих границ смежных земельных участков в 
такой градостроительный план земельного участка не включается. 

2.4. Срок предоставления услуги составляет не более четырнадцати рабочих 
дней с даты поступления заявления о выдаче градостроительного плана земельного 
участка в Администрацию.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
1) Градостроительный кодекс Российской Федерации // «Российская газета» от 

30.12.2004 № 290; 
2) Земельный кодекс Российской Федерации // Собрание законодательства РФ. 

29.10.2001 № 44. Ст. 4147; 
3) Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ «О введении в действие Градо-

строительного кодекса Российской Федерации» // Собрание законодательства РФ. 
03.01.2005 № 1 (часть 1). Ст. 17; 

4) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Федерации» // Собрание законодатель-
ства РФ, 06.10.2003, № 40, Ст. 3822; 

5) Приказ Минстроя России от 25.04.2017 N 741/пр (ред. от 02.09.2021) «Об 
утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее запол-
нения»; 

6) Постановление Правительства РФ от 06.04.2022 N 603 (ред. от 10.06.2022) 
«О случаях и порядке выдачи разрешений на строительство объектов капитального 
строительства, не являющихся линейными объектами, на двух и более земельных 
участках, разрешений на ввод в эксплуатацию таких объектов, а также выдачи необхо-
димых для этих целей градостроительных планов земельных участков» (вместе с «Пра-
вилами выдачи разрешений на строительство объектов капитального строительства, не 
являющихся линейными объектами, на двух и более земельных участках, разрешений 
на ввод в эксплуатацию таких объектов, а также выдачи необходимых для этих целей 
градостроительных планов земельных участков»); 

7) Приказ Минстроя России от 25.04.2017 №741/пр «Об утверждении формы 
градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»; 

8) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 
28.12.2010 №802 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке регио-
нальных программ развития жилищного строительства» // «Нормирование в строитель-
стве и ЖКХ», №2, 2011; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с зако-
нодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка. 
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б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, 
в случае представления заявления о выдаче градостроительного плана земельного 
участка и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения в Админи-
страцию, в том числе через МФЦ. В случае представления документов в электронной 
форме посредством Единого портала, регионального портала представление указанного 
документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действо-
вать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя за-
явителя). В случае представления документов в электронной форме посредством Еди-
ного портала, регионального портала указанный документ, выданный заявителем, яв-
ляющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью пра-
вомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный за-
явителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью нотариуса; 

г) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права 
на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

правоустанавливающие документы на смежные земельные участки в случае, ес-
ли права на них не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимо-
сти. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций (за ис-
ключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для 
предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия, и которые заявитель вправе пред-
ставить по собственной инициативе: 

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обра-
щении заявителя, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении заявителя, являющегося 
индивидуальным предпринимателем); 

2) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объекте не-
движимости, об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект не-
движимости; 

сведения из Единого государственного реестра недвижимости о смежных объек-
тах недвижимости, об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 
смежные объекты недвижимости в случае планируемого строительства объекта капи-
тального строительства, не являющегося линейным объектом, на смежных земельных 
участках; 

3) информация о возможности подключения (технологического присоединения) 
объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за 
исключением сетей электроснабжения), определяемая с учетом программ комплексного 
развития систем коммунальной инфраструктуры поселения, муниципального округа, 
городского округа (при их наличии), в состав которой входят сведения о максимальной 
нагрузке в возможных точках подключения (технологического присоединения) к таким 
сетям, а также сведения об организации, представившей данную информацию, в поряд-
ке, установленном частью 7 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Феде-
рации; 

4) утвержденные проект межевания территории и (или) схема расположения зе-
мельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в случае, 
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предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Фе-
дерации; 

5) договор о комплексном развитии территории в случае, предусмотренном ча-
стью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключени-
ем случаев самостоятельной реализации Российской Федерацией, субъектом Россий-
ской Федерации или муниципальным образованием решения о комплексном развитии 
территории или реализации такого решения юридическим лицом, определенным в со-
ответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации или субъектом Рос-
сийской Федерации); 

6) информация об ограничениях использования земельного участка, в том числе, 
если земельный участок полностью или частично расположен в границах зон с особы-
ми условиями использования территорий; 

7) информация о границах зон с особыми условиями использования территорий, 
в том числе, если земельный участок (земельные участки) полностью или частично 
расположен (расположены) в границах таких зон; 

8) документация по планировке территории в случаях, предусмотренных частью 
4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

9) информация о границах публичных сервитутов; 
10) информация о расположенных в границах земельного участка или земельных 

участков объектов капитального строительства, а также о расположенных в границах 
земельного участка или земельных участков сетях инженерно-технического обеспече-
ния; 

11) информация о наличии или отсутствии в границах земельного участка или 
земельных участков объектов культурного наследия, о границах территорий таких объ-
ектов; 

12) информация о реквизитах нормативных правовых актов субъекта Россий-
ской Федерации, муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к бла-
гоустройству территории; 

13) топографическая основа. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если 
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена 
действующим законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены действующим законодательством. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе представленных в 
электронной форме):  

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка представ-

лено в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставле-
ние услуги; 

Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административ-
ным регламентом: 

б) неполное заполнение полей в форме заявления о выдаче градостроительного 
плана земельного участка, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином 
портале, региональном портале; 

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услуги, 
подлежащих представлению заявителем: 

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктами "а" - "г" пункта 
2.6 настоящего Административного регламента; 
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г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением 
услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установлен-
ным административным регламентом: 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 
е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, со-
держащиеся в документах; 

ж) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка и докумен-
ты, указанные в подпунктах "б" - "г" пункта 2.6 настоящего Административного регла-
мента, представлены в электронной форме с нарушением требований, установленных 
пунктами 2.21.1 – 2.21.3 настоящего Административного регламента; 

Заявление с комплектом документов подписаны недействительной электронной 
подписью: 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 
электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 
действительной в документах, представленных в электронной форме. 

Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно При-
ложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

Решение об отказе в приеме документов направляется заявителю способом, 
определенным заявителем в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного 
участка, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, ли-
бо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в МФЦ или 
в Администрацию. 

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя в 
Администрацию.  

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги: 

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий: 

а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка представ-
лено лицом, не являющимся правообладателем земельного участка, за исключением 
случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации; 

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
б) отсутствует утвержденная документация по планировке территории в случае, 

если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами размещение объекта капитального строительства не допуска-
ется при отсутствии такой документации; 

в) границы земельного участка или земельных участков не установлены в соот-
ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации, за исключением 
случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации. 

2.11. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в градострои-
тельном плане земельного участка. 

Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в градостроительном плане земельного участка (далее 
- заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно При-
ложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в градострои-
тельном плане земельного участка Администрация вносит исправления в ранее выдан-
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ный градостроительный план земельного участка. Дата и номер выданного градострои-
тельного плана земельного участка не изменяются, а в соответствующей графе формы 
градостроительного плана земельного участка указывается основание для внесения ис-
правлений (реквизиты заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок и 
ссылка на соответствующую норму Градостроительного кодекса Российской Федера-
ции) и дата внесения исправлений. 

Градостроительный план земельного участка с внесенными исправлениями до-
пущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в гра-
достроительный план земельного участка по форме согласно Приложению № 5 к 
настоящему Административному регламенту направляется заявителю в порядке, уста-
новленном пунктом 2.3 настоящего Административного регламента, способом, указан-
ным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабо-
чих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и оши-
бок. 

2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в градостроительном плане земельного участка: 

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Ад-
министративного регламента; 

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установлен-
ным административным регламентом: 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в градостроительном плане 
земельного участка. 

2.12. Порядок выдачи дубликата градостроительного плана земельного 
участка. 

Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением о выдаче дублика-
та градостроительного плана земельного участка (далее - заявление о выдаче дублика-
та) по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Административному регламен-
ту. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата градостроитель-
ного плана земельного участка, установленных пунктом 2.13 настоящего Администра-
тивного регламента, Администрация выдает дубликат градостроительного плана зе-
мельного участка с присвоением того же регистрационного номера, который был ука-
зан в ранее выданном градостроительном плане земельного участка. В случае, если ра-
нее заявителю был выдан градостроительный план земельного участка в форме элек-
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-
писью уполномоченного должностного лица, то в качестве дубликата градостроитель-
ного плана земельного участка заявителю повторно представляется указанный доку-
мент. 

Дубликат градостроительного плана земельного участка либо решение об отказе 
в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка по форме согласно 
Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту направляется заяви-
телю в порядке, установленном пунктом 2.3 настоящего Административного регламен-
та, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти 
рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата градо-
строительного плана земельного участка: 

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий: 

- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
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2.14. Перечень документов, представление которых запрещено требовать от за-
явителя при предоставлении муниципальной услуги: 

- представления документов и информации или осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставля-
ющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления и (или) подведом-
ственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 
7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставле-
ния муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении услуги и не включен-
ных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, служа-
щего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Администра-
ции, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.15. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

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

2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его по-
ступления. 

В случае представления заявления о выдаче градостроительного плана земель-
ного участка в электронной форме способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.21 
настоящего Административного регламента, вне рабочего времени Администрации ли-
бо в выходной, нерабочий праздничный день днем получения заявления о выдаче гра-
достроительного плана земельного участка считается первый рабочий день, следующий 
за днем представления заявителем указанного заявления. 

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

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях Администрации или  
в многофункциональных центрах. 

2.18.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды поль-
зуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На терри-
тории, прилегающей к зданию, в котором размещен многофункциональный центр, рас-
полагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвали-
дов. 

2.18.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтитель-
нее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

2.18.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывес-
кой), содержащей полное наименование Администрации, а также информацию о режи-
ме работы. 

2.18.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

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

2.18.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», Администрации инва-
лиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 
наравне с другими лицами. 

2.18.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также со-
держат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответ-
ственного за сопровождение инвалида. 

2.18.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации зна-
ками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика. 

2.18.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

2.18.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объ-
емно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, 
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, действующих на территории Российской Федерации.       

2.18.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать ме-
ста для ожидания, информирования и приема заявителей.  

2.18.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов 
с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, 
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получе-
ния муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

2.18.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений. 

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.19.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 
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отношении всех заявителей): 

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помеще-

ниям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной 

услуге в Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, на официальном сайте Адми-
нистрации, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, преду-
смотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и ре-
зультате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ 
ЛО. 

2.19.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, примени-
мые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.18; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в кото-

рых предоставляется муниципальная услуга. 
2.19.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении ре-

зультата;  
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Ад-
министрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке. 

2.19.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

2.20. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги: 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услу-
ги, отсутствуют. 

2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципаль-
ная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено. 
2.21.1. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче градострои-

тельного плана земельного участка, представляемые в электронной форме, направля-
ются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования 
по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 
формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе вклю-
чающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графиче-
ским содержанием.  

2.21.2. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о выдаче 
градостроительного плана земельного участка, выданы и подписаны Администрацией 
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на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых 
в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориен-
тации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентич-
ных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 
бланка), с использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 
цветного текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отлич-
ных от цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цвет-
ных графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из 
которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.21.3. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче градострои-
тельного плана земельного участка, представляемые в электронной форме, должны 
обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в доку-
менте. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выпол-
нения административных процедур в электронной форме 

 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры: 
1) Прием, проверка документов и регистрация заявления – 1 рабочий день; 
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилага-

емых к нему документов – 11 рабочих дней; 
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги  и выдача результата – 2 рабочих дня. 
3.1.2. Прием, проверка документов и регистрация заявления. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Ад-

министрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного действия,  продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и 
документы и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации. 

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ 
ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с должностной инструкцией 
функциями, формирует комплект документов, поступивших в электронной форме. 

Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается 
расписка в получении документов, копий документов с указанием их перечня и даты 
получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой 
получения документов считаются дата представления полного комплекта документов. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего 
дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство. 
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3.1.2.4. Критерием принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа 
в приеме документов, установленных пунктом 2.9 настоящего административного 
регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация (отказ 
в регистрации) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 
нему документов. 

3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов.  

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за 
формирование проекта решения. 

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), 
продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:  

3.1.3.2.1. Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их 
соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также 
формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в те-
чение 11 рабочих дней с даты регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведом-
ственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получе-
ние ответов на межведомственные запросы в течение 11 рабочих дней с даты оконча-
ния первой административной процедуры. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения. 

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмот-
ренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента. 

В случае неполучения от заявителя документа и (или) информации, предусмот-
ренной пунктом 2.7 настоящего административного регламента в срок, установленный 
уведомлением Администрации, должностное лицо, ответственное за формирование 
проекта решения готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проек-
та уведомления о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача результата. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта реше-
ния должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего 
решения. 

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), 
продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение 
проекта решения, а также заявления и представленных документов должностным ли-
цом, ответственным за принятие и подписание соответствующего решения (о предо-
ставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение 1 рабочего дня с 
даты окончания второй административной процедуры.  

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего реше-
ния. 
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3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание реше-
ния о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

3.1.4.6. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за де-
лопроизводство, загружает результат (подписанное решение) предоставления муници-
пальной услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю способом, указанным в 
заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания третьей административной про-
цедуры. 

3.1.4.7. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за делопроизводство. 

3.1.4.8. Результат выполнения административной процедуры: внесение сведений 
о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и направление заявителю результата предо-
ставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществля-
ется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от 
27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите ин-
формации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг». 

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО за-
явителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ без личной явки на прием в Администрацию. 

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

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме за-

явление на оказание муниципальной услуги; 
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных 

документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая реги-
страция поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникаль-
ного номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) 
ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ 
ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством меж-
ведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения; 

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет преду-
смотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в ар-
хив АИС «Межвед ЛО»; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в ГБУ ЛО 
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«МФЦ», либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настояще-
го административного регламента, в форме электронных документов (электронных об-
разов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги счита-
ется дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, распо-
ложенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заяви-
тель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле 
такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации 
результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. 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 принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Админи-
страции  по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения главой Администрации  проверок исполнения положений 
настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.  

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 
одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным 
контролирующим органом. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).  

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной 
власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне 
утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат 
регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 
делопроизводства Администрации.  

О проведении проверки исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг издается правовой акт руководителя 
контролирующего органа. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть 
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указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе 
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте 
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и 
предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 

 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.  
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдением требований действующих 
нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения 
административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов 
поведения с заявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги; 

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 
требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности 
действий, определенных административными процедурами, осуществляется 
руководителем обособленного подразделения ГБУ ЛО «МФЦ». 

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в 
части, касающейся участия ГБУ ЛО «МФЦ» в предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской области. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, ли-

бо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) 

обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра 
являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
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2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленин-
градской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми ак-
тами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-
ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленин-
градской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
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услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального цен-
тра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Ко-
митет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской обла-
сти, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в слу-
чае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого многофункционального цен-
тра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учреди-
телю ГБУ ЛО «МФЦ».  

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального 
сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального цен-
тра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального 
центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявите-
ля.  

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и 
(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-
теля - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адре-
са) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленно-
го рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- 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, 
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявите-
лем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-
явителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 
для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и за-
конные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат 
сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение пят-
надцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих реше-
ний: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-
правления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмот-

рения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы: 

− в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим му-
ниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также при-
носятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальней-
ших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муници-
пальной услуги. 

− в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе за-
явителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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

 
 

6. Особенности выполнения административных процедур  
в многофункциональных центрах 
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6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных 
центров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией.  

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, представлен-
ных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного пред-
ставителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или ин-
дивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или инди-
видуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентифика-
ционным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 
заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью; 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения 

заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в 
ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным работником ГБУ ЛО «МФЦ». 

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении факта предоставления заявителем неполного комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие в пункте 2.9 
настоящего административного регламента соответствующего основания для отказа в 
приеме документов специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регла-
ментом следующие действия: 

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены; 
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, 

после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с Приложением № 8, 
с указанием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для 
предоставления муниципальной услуги 

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставле-
ния муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» должностное лицо 
Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в соответствующее обособленное подразде-
ление ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю: 

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю; 

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия реше-
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.  

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен 
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или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку документов в ГБУ ЛО 
«МФЦ», но не может превышать общий срок предоставления услуги.  

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных 
от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем докумен-
тов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю 
о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в 
ГБУ ЛО «МФЦ». 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

 
ФОРМА 

 
З А Я В Л Е Н И Е  

о выдаче градостроительного плана земельного участка 
 

"__" __________ 20___ г. 
 

 
 

(наименование органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе1 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 
заявителем является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего лич-
ность (не указываются в случае, если заяви-
тель является индивидуальным предпринима-
телем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя, в 
случае если заявитель является индивидуаль-
ным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 
заявителем является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  
1.2.2 Основной государственный регистрационный 

номер 
 

1.2.3 Идентификационный номер налогоплатель-
щика – юридического лица 

 

 
2. Сведения о земельном участке 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (ка-
дастровые номера смежных земельных участ-
ков) 

 

2.2 Реквизиты утвержденного проекта межевания 
территории и (или) схемы расположения об-
разуемого земельного участка (земельных 
участков) на кадастровом плане территории, и 
проектная площадь образуемого земельного 
участка (образуемых земельных участков)  
(указываются в случае, предусмотренном 
частью 1.1 статьи 57.3  Градостроительно-
го кодекса Российской Федерации) 

 

 
1 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, 

указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
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2.3 Цель использования земельного участка (зе-
мельных участков) 

 

2.4 Адрес или описание местоположения земель-
ного участка (земельных участков) 
(указываются в случае, предусмотренном 
частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации) 

 

 
 Прошу выдать градостроительный план земельного участка. 
Приложение: __________________________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 
Результат предоставления услуги прошу: 
 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, расположенный по адре-
су:_______________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
_______________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

ФОРМА 
 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
заявителя2, ОГРНИП (для физического 
лица, зарегистрированного в качестве 
индивидуального предпринимателя) – 

для физического лица, полное наимено-
вание заявителя, ИНН, ОГРН – для юри-

дического лица, 
_________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты) 

 
 

Р Е Ш Е Н И Е  
об отказе в приеме документов 

___________________________________________________________________________
_______ 

(наименование органа местного самоуправления) 
 
В приеме документов для предоставления услуги "Выдача градостроительного 

плана земельного участка" Вам отказано по следующим основаниям: 
№ пункта 
Админи-

стративного 
регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии с 
Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 
приеме документов 

подпункт 
"а" пункта 
2.9  

заявление о выдаче градостроительного плана земель-
ного участка представлено в орган местного само-
управления, в полномочия которого не входит предо-
ставление услуги 

Указывается, какое ведомство 
предоставляет услугу, инфор-
мация о его местонахождении 

подпункт 
"б" пункта 
2.9 

неполное заполнение полей в форме заявления о выда-
че градостроительного плана земельного участка, в том 
числе в интерактивной форме заявления на Едином 
портале, региональном портале 

Указываются основания тако-
го вывода 

подпункт 
"в" пункта 
2.9 

непредставление документов, предусмотренных под-
пунктами "а" - "г" пункта 2.6 Административного ре-
гламента; 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, не пред-
ставленных заявителем  

подпункт 
"г" пункта 

представленные документы утратили силу на день об-
ращения за получением услуги (документ, удостове-

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, утра-

 
2 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, 

указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
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2.9 ряющий личность; документ, удостоверяющий полно-
мочия представителя заявителя, в случае обращения за 
получением услуги указанным лицом) 

тивших силу 

подпункт 
"д" пункта 
2.9 

представленные документы содержат подчистки и ис-
правления текста 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, содер-
жащих подчистки и исправле-
ния текста  

подпункт 
"е" пункта 
2.9 

представленные в электронной форме документы со-
держат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме получить информацию и сведения, со-
держащиеся в документах 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, содер-
жащих повреждения 

подпункт 
"ж" пункта 
2.9 

заявление о выдаче градостроительного плана земель-
ного участка и документы, указанные в подпунктах "б" 
- "г" пункта 2.6 Административного регламента, пред-
ставлены в электронной форме с нарушением требова-
ний, установленных пунктами 2.21.1 – 2.21.3 Админи-
стративного регламента 

Указываются основания тако-
го вывода 

подпункт 
"з" пункта 
2.9 

выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Фе-
дерального закона "Об электронной подписи" условий 
признания квалифицированной электронной подписи 
действительной в документах, представленных в элек-
тронной форме 

Указывается исчерпывающий 
перечень электронных доку-
ментов, не соответствующих 
указанному критерию 

Дополнительно информируем:________________________________________________ 
_______________________________________________________________________.     
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме доку-

ментов, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

ФОРМА 
 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
заявителя3,  ОГРНИП (для физического 
лица, зарегистрированного в качестве 
индивидуального предпринимателя) –  

для физического лица, полное наимено-
вание заявителя, ИНН, ОГРН – для юри-

дического лица, 
_________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты) 

 
Р Е Ш Е Н И Е  

об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка 
 

___________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче градостроительного плана земельного 
участка от __________ № __________ принято решение об отказе выдаче градострои-
тельного плана   (дата и номер регистрации) земельного участка. 
 
№ пункта 
Админи-
стратив-
ного ре-
гламента 

Наименование основания для отказа в соот-
ветствии с Административным регламен-

том 

Разъяснение причин отказа в 
выдаче градостроительного пла-

на земельного участка 

подпункт 
"а" пункта 
2.10 

заявление о выдаче градостроительного 
плана земельного участка представлено ли-
цом, не являющимся правообладателем зе-
мельного участка, за исключением случая, 
предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 
Градостроительного кодекса Российской 
Федерации 

Указываются основания такого 
вывода 

подпункт 
"б" пунк-
та 2.10 

отсутствует утвержденная документация по 
планировке территории в случае, если в со-
ответствии с Градостроительным кодексом 
Российской Федерации, иными федераль-
ными законами размещение объекта капи-
тального строительства не допускается при 
отсутствии такой документации 

Указывается конкретное об-
стоятельство (ссылка на соот-
ветствующую структурную 
единицу нормативного правово-
го акта), в соответствии с ко-
торым разработка документа-
ции по планировке территории 
является обязательной 

 
3 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, 

указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской Федерации 



27 
 
подпункт 
"в" пункта 
2.10 

границы земельного участка или земельных 
участков не установлены в соответствии с 
требованиями законодательства Российской 
Федерации, за исключением случая, преду-
смотренного частью 1.1 статьи 57.3 Градо-
строительного кодекса Российской Федера-
ции 

Указываются основания такого  
вывода 

 
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче градостроительного плана зе-
мельного участка после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жало-
бы в __________________________________________________, а также в судебном 
порядке. 
Дополнительно информируем: _______________________________________________ 
______________________________________________________________________.    
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче гра-
достроительного плана земельного участка, а также иная дополнительная информация 
при наличии) 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Дата 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

ФОРМА 
 

З А Я В Л Е Н И Е 
 об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
 в градостроительном плане земельного участка 

 
"__" __________ 20___ г. 

 
 
 

(наименование органа местного самоуправления) 
1. Сведения о заявителе4 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заяви-
телем является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный но-
мер индивидуального предпринимателя, в случае 
если заявитель является индивидуальным пред-
принимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если за-
явителем является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный но-
мер 

 

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица 

 

2. Сведения о выданном градостроительном плане земельного участка, содержащем опечатку/ 
ошибку 

№ Орган, выдавший  градо-
строительный план земель-
ного участка 

Номер документа Дата документа 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в градостроительный план земельного участка 

 
4 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, 

указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
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№ Данные (сведения), указан-
ные в  градостроительном 
плане земельного участка 

Данные (сведения), которые 
необходимо указать в  гра-
достроительном плане зе-
мельного участка 

Обоснование с указанием 
реквизита  
(-ов) документа (-ов), до-
кументации, на основании 
которых принималось ре-
шение о выдаче  градо-
строительного плана зе-
мельного участка 

    

 
Прошу внести исправления в градостроительный план земельного участка, содержащий 
опечатку/ошибку. 
Приложение: _________________________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: _____________________ 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

 
 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государ-
ственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию либо в мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, рас-
положенный по адресу:___________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________  

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 



30 
 

Приложение № 5 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

ФОРМА 
 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
заявителя5, ОГРНИП (для физического 
лица, зарегистрированного в качестве 
индивидуального предпринимателя) – 

для физического лица, полное наимено-
вание заявителя, ИНН, ОГРН – для юри-

дического лица, 
_________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты) 

 
Р Е Ш Е Н И Е 

об отказе во внесении исправлений 
 в градостроительный план земельного участка 

___________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опеча-
ток     и     ошибок в градостроительном плане земельного участка от __________ № 
___________ принято                      
 (дата и номер регистрации) 
решение об отказе во внесении исправлений в градостроительный план земельного участка.  
№ пункта Адми-
нистративного 
регламента 

Наименование основания для отказа во внесении ис-
правлений в градостроительный план земельного 

участка в соответствии с Административным регла-
ментом 

Разъяснение причин отказа 
во внесении исправлений 

в градостроительный план земель-
ного участка 

подпункт "а" 
пункта 2.11.1 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в 
пункте 1.2 Административного регламента 

Указываются основания такого 
вывода 

подпункт "б" 
пункта 2.11.1 

отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в 
градостроительном плане земельного участка 

Указываются основания такого 
вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в градостроительном плане земельного участка после устранения указанных 
нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 
в ________________________________________________, а также в судебном порядке. 
Дополнительно информируем:________________________________________________ 
______________________________________________________________________.     

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений 
в градостроительный план земельного участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Дата

 
5 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, 

указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
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Приложение № 6 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

ФОРМА 
 

З А Я В Л Е Н И Е 
 о выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка 

 
"__" __________ 20___ г. 

 
 
 

(наименование органа местного самоуправления) 

Прошу выдать дубликат градостроительного плана земельного участка.  
Приложение: __________________________________________________________ 

 
6 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, 

указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

1. Сведения о заявителе6 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 
является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 
указываются в случае, если заявитель является индиви-
дуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя, в случае если за-
явитель является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявите-
лем является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юри-
дического лица 

 

2. Сведения о выданном градостроительном плане земельного участка 

№ Орган, выдавший  градостроительный 
план земельного участка 

Номер документа Дата документа 
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Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной госу-
дарственной информационной системе "Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и муници-
пальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию  либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, расположенный по адресу:___________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________  

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
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Приложение № 7 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

ФОРМА 
 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
заявителя7, ОГРНИП (для физического 
лица, зарегистрированного в качестве 
индивидуального предпринимателя) –  

для физического лица, полное наимено-
вание заявителя, ИНН, ОГРН – для юри-

дического лица, 
_________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 
 

Р Е Ш Е Н И Е 
об отказе в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка 

___________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата градостроительного плана 
земельного участка от __________________ № _________________ принято  
                                                                             (дата и номер регистрации) 
решение об отказе в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка.  
 
№ пункта Ад-
министратив-
ного регламен-
та 

Наименование основания для отказа в вы-
даче дубликата градостроительного плана 
земельного участка в соответствии с Ад-

министративным регламентом 

Разъяснение причин отказа 
в выдаче дубликата градострои-

тельного плана земельного участка 

пункт 2.13 несоответствие заявителя кругу лиц, ука-
занных в пункте 1.2 Административного 
регламента. 

Указываются основания такого 
вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата градостроительного 
плана земельного участка после устранения указанного нарушения. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 
в __________________________________________, а также в судебном порядке. 
Дополнительно информируем:________________________________________________ 
______________________________________________________________________.     

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче 
дубликата градостроительного плана земельного участка, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 
 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при нали-

чии) 
Дата 

 
7 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, 

указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
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Приложение № 8 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

  

(Ф.И.О. физического лица и адрес прожива-
ния/наименование организации и ИНН) 

 

(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты до-
веренности) 

 

 

Контактная информация: 

тел.  

эл. почта  
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги 

 

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги 

 , 

(наименование муниципальной услуги в соответствии 
с административным регламентом) 

 

были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: 

 

 

 

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 
2.9 административного регламента) 

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие 
документы: 
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(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является 
представление неполного комплекта документов) 
 
    

(должностное лицо (специалист 
МФЦ) 

(подпись) (инициалы, фамилия) (дата) 

М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме доку-
ментов 

     

(подпись)  (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)              (дата) 

 

_______________________ 
 
 

____________ 
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