
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                            

 

         Российская Федерация 

        Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                                    

      П О СТ АН О ВЛЕ Н И Е  
 

от 09.11.2021 № 1310 

г. Пестово 

 

Об утверждении администра- 

тивного регламента  

 

Во исполнение статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года               

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участ-

ков». 

2.Признать утратившими силу постановления Администрации муници-

пального района: 

от 02.12.2015 № 1297 «Об утверждении административного регламента»; 

от 13.09.2016 № 1162 «О внесении изменений в административный рег-

ламент»; 

от 01.03.2017 № 323 «О внесении изменений в административный регла-

мент»; 

от 06.10.2017 № 1597 «О внесении изменений в административный рег-

ламент»; 

от 11.12.2017 № 1939 «О внесении изменений в административный рег-

ламент»; 

от 06.08.2018 № 1116 «О внесении изменений в административный рег-

ламент»; 

от 26.12.2018 № 1817 «О внесении изменений в административный рег-

ламент»; 

3.Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Пестовского муниципального района» и разместить на официаль-

ном сайте Администрации муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

 

 

Первый заместитель 

Главы администрации района      Е.А. Поварова 



                                                   Утвержден 

постановлением Администрации 

муниципального района 

                                       от 09.11.2021 № 1310 
 

 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача градостроительных планов земельных участков» 

 

 

I. Общие положения 

1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Предметом регулирования административного регламента предоставле-

ния Администрацией Пестовского муниципального района муниципальной ус-

луги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (далее админи-

стративный регламент) является регулирование отношений, возникающих меж-

ду Администрацией Пестовского муниципального района в лице отдела архи-

тектуры и управления земельными ресурсами Администрации муниципального 

района (далее Уполномоченный орган) и физическими, юридическими лицами 

при предоставлении муниципальной услуги по подготовке градостроительного 

плана земельного участка (далее муниципальная услуга). 

1.2.Круг заявителей 

1.2.1.Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной 

услуги, являются физические или юридические лица-правообладатели земель-

ных участков, в отношении которых требуется получение градостроительных 

планов, а также иные лица в случае если выдача градостроительного плана 

осуществляется до образования в соответствии с земельным законодательством 

на основании утвержденного проекта межевания территории и (или) схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории земельно-

го участка для размещения объектов федерального значения, объектов регио-

нального значения, объектов местного значения, образуемого из земель и (или) 

земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной 

собственности и которые не обременены правами третьих лиц, за исключением 

сервитута, публичного сервитута. 

1.2.2.От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги мо-

гут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации, соответствующими пол-

номочиями. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 

1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется: 

1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахожде-

ния, графике (режиме) работы Уполномоченного органа, его структурных под-

разделений: 



на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее единый пор-

тал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее федераль-

ный реестр); 

в региональной государственной информационной системе «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (да-

лее региональный портал), региональной государственной информационной 

системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее 

региональный реестр); 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и му-

ниципальных услуг (далее МФЦ); 

2) по номеру телефона для справок должностным лицом Уполномоченно-

го органа, его структурных подразделений. 

1.3.2.На информационных стендах Уполномоченного органа, его струк-

турных подразделений, на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», на едином портале, в федеральном реестре, на региональном пор-

тале, в региональном реестре размещается информация: 

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного 

органа, его структурных подразделений; 

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование               

по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

3) порядок получения консультаций (справок). 

1.3.3.На едином портале, региональном портале размещаются: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, 

а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собст-

венной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты. 

5) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы 

предоставления документа, являющегося результатом предоставления муници-

пальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги;  

7) информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалова-

ние действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

8) образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3.4.Посредством телефонной связи может представляться информация: 

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 



3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 

1.3.5.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

1) уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги ли-

бо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

3) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги – «Выдача градостроительных 

планов земельных участков». 

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу: Администрация Пестовского муниципального района. 

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется: 

отделом архитектуры и управления земельными ресурсами Администра-

ции муниципального района (далее отдел); 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и выдачи докумен-

тов при предоставлении муниципальной услуги (при условии заключения со-

глашений о взаимодействии с МФЦ). 

2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаи-

модействие с: 

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадаст-

ра и картографии по Новгородской области; 

филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Фе-

деральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистра-

ции, кадастра и картографии» по Новгородской области; 

организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-

технического обеспечения; 

иными органами и организациями, в распоряжении которых находятся 

документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.2.3.Не допускается требовать от заявителя осуществления действий,               

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим административным регламентом. 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача заявителю  градостроительного плана земельного участка; 

отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

Уполномоченный орган в течение четырнадцати рабочих дней после по-

лучения заявления осуществляет подготовку, регистрацию градостроительного 

плана земельного участка и выдает его заявителю. 



2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной ус-

луги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах куль-

турного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Феде-

рации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2008 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 13.02.2006           

№ 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических ус-

ловий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-

технического обеспечения»; 

приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяй-

ства Российской Федерации от 25.04.2017 № 741/пр «Об утверждении формы 

градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»; 

решением Совета депутатов Пестовского городского поселения                        

от 01.03.2012 № 96 «Об утверждении Правил землепользования и застройки 

Пестовского городского поселения»; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов ис-

полнительной власти и органов государственной власти Новгородской области, 

другими областными законами, а также иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 

их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-

ставления 

2.6.1.Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

заявление по форме в соответствии с приложением к настоящему 

административному регламенту; 

копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность 

представителя заявителя; 

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

физического лица (юридического лица), если с заявлением обращается 

представитель заявителя; 

копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего 

доверенность от имени юридического лица, в случае если доверенность                

не удостоверена нотариально. 
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2.6.2.По своему желанию заявитель может представить иные документы, 

которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.6.3.Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяют-

ся при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. 

Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается                  

на заявителя. 

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе                         

в электронной форме, порядок их представления 

2.7.1.Документы, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе: 

правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на зе-

мельный участок (копии); 

копия кадастрового или технического паспорта на здания (строения)                 

при их наличии на земельном участке или сообщение заявителя, содержащее 

перечень всех зданий (строений, сооружений), расположенных на земельном 

участке, в отношении которого подано заявление о выдаче градостроительного 

плана земельного участка, с указанием их инвентарных или кадастровых 

номеров, когда и кем подготовлен кадастровый или технический паспорт;  

выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основ-

ных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок; 

выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основ-

ных характеристиках и зарегистрированных правах на здания, сооружения, 

объекты незавершенного строительства, расположенные на земельном участке. 

2.7.2.В случае если заявителем или представителем заявителя не были            

по собственной инициативе представлены документы, указанные в подпункте 

2.7.1 настоящего Административного регламента, указанные документы за-

прашиваются в органах и организациях, указанных в подпункте 2.2.2 настояще-

го административного регламента, посредством запроса, в том числе межве-

домственного. 

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1.Уполномоченному органу запрещено отказывать в приеме запроса    

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

в случае, если запрос и документы направлены в соответствии с информацией   

о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной            

на Едином портале или Региональном портале Новгородской области. 

2.8.2.Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-

доставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоря-

жении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государст-

венных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответст-
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вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными пра-

вовыми актами; 

совершение иных действий, кроме прохождения идентификации и аутен-

тификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, указания цели приема; 

предоставление документов, подтверждающих внесение заявителем пла-

ты за предоставление муниципальной услуги. 

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1.Непредставление документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 

административного регламента; 

2.9.2.Представленные документы по форме и (или) содержанию не соот-

ветствуют требованиям законодательства либо не поддаются прочтению. 

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от-

каза в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги: 

1) поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении 

предоставления муниципальной услуги; 

2) направление запроса в организацию (учреждение или иной 

компетентный орган), которая не входит в систему межведомственного 

электронного взаимодействия; 

3) рассмотрение дел в органах прокуратуры, государственной власти, 

судебных органах, предмет спора по которым, а также результат рассмотрения 

которых влияет на предоставление муниципальной услуги; 

4) неполучение в срок ответов на запросы в уполномоченные органы 

исполнительной власти и организации муниципального района (городского 

округа) о сведениях, находящихся в их компетенции и необходимых для 

подготовки градостроительного плана земельного участка. 

2.10.2.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) заявитель не является правообладателем земельного участка, иным ли-

цом в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного ко-

декса Российской Федерации; 

2) отсутствие утвержденной документации по планировке территории            

в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Фе-

дерации размещение объекта капитального строительства не допускается                

при отсутствии документации по планировке территории. 

3) отсутствие сведений, необходимых для подготовки градостроительно-

го плана в государственном кадастре недвижимости. 

2.10.3.Граждане имеют право повторно обратиться в Уполномоченный 

орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмотрен-

ных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в пре-

доставлении муниципальной услуги 



Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.12.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници-

пальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди заявителем при подаче за-

явления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставленной муниципальной услуги 

2.13.1.Максимальный срок ожидания в очереди заявителем при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результа-

та предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.14.Срок и порядок  регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

2.14.1.Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется специалистом Уполномоченного органа в день обращения 

заявителя за предоставлением муниципальной услуги в соответствующем 

журнале регистрации заявлений отдела (далее журнал регистрации).                    

На заявлении делается отметка с указанием входящего номера и даты 

регистрации.  

2.14.2.Прием и регистрация заявления  о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технических возмож-

ностей с помощью региональной государственной системы «Портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». 

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацион-

ными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными 

стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполне-

ния документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ              

к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципаль-

ной услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или 

скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя           

из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть обору-

дованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера каби-

нета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального 

служащего. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компью-

тером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печа-

тающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-

мационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование; 



место нахождения; 

режим работы; 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту пре-

доставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),             

в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятствен-

ного пользования транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки               

в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием  

кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, 

помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом              

ограничений жизнедеятельности; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муни-

ципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполно-

моченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ              

к месту предоставления муниципальной услуги. 

2.16.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получе-

ния информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе            

с использованием информационно-коммуникационных технологий 

2.16.1.Показателем качества и доступности муниципальной услуги явля-

ется совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих 

измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предос-

тавления  муниципальной услуги. 

2.16.2.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий со специалистом при предоставлении 

муниципальной услуги – не более двух; 

продолжительность взаимодействия со специалистом при предоставле-

нии муниципальной услуги - не более 15 минут; 

количество повторных обращений граждан в Уполномоченный орган              

за предоставлением информации о ходе предоставления муниципальной услу-

ги; 

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной ус-

луги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получе-

ния муниципальной услуги, в электронном виде Едином портале и Региональ-

ном портале Новгородской области. 



Показателями  качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставление муници-

пальной услуги. 

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос-

тавления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муни-

ципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1.Прием документов на предоставление услуги в МФЦ осуществля-

ется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Упол-

номоченным органом и МФЦ. 

2.17.2.Для получения муниципальной услуги в электронном виде заяви-

телям предоставляется возможность направить заявление и документы в форме 

электронных документов, в том числе с использованием Единого портала или 

Регионального портала Новгородской области, путем заполнения специальной 

интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального зако-

на от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя. 

При подаче электронного заявления может быть использована простая 

электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального закона             

от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электрон-

ной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентифика-

ции и аутентификации. «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации 

на Портале, подтверждающей правомочность производимых посредством сети 

Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является 

страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в систе-

ме обязательного пенсионного страхования 

2.17.3.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе, предусмотренного пунктами 2.9, 2.10 настоящего ад-

министративного регламента в приеме запроса и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о возможности получить результат предоставления муници-

пальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.17.4.Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа 

экстерриториальности в соответствии, с которым заявитель вправе выбрать для 

обращения за получением услуги любое отделение МФЦ по Новгородской об-

ласти. 

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  

выполнения административных процедур в электронной форме,  

а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ 



3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрацию заявления с приложенными к нему документами; 

формирование и направление запросов (в том числе межведомственных); 

подготовку градостроительного плана земельного участка либо отказ               

в предоставлении муниципальной услуги; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной ус-

луги и иных документов  

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги          

и иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтового 

отправления; 

в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг или региональных порталов государственных и муниципальных услуг; 

с использованием государственных информационных систем обеспече-

ния градостроительной деятельности с функциями автоматизированной ин-

формационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области 

градостроительной деятельности. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 

подача заявления и иных документов осуществляется  в порядке общей очереди 

в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи 

документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в 

подпунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего административного регламента (в случае ес-

ли заявитель представляет документы, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего 

административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном но-

сителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в Упол-

номоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено долж-

ностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответственны-

ми за прием документов, с использованием программных средств. В этом слу-

чае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя            

и отчество, ставит дату и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием до-

кументов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие доку-

мента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно 

в соответствии с подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента; 
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в случае установления факта несоответствия представленных документов 

либо отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной 

услуги информирует в устной форме заявителя (представителя заявителя) о вы-

явленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов            

и регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления; 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие доку-

мента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно 

в соответствии с подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных документов 

либо отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной 

услуги информирует в устной форме заявителя  о выявленных фактах и предла-

гает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует заявление о предоставлении услуги посредством информационной 

системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информационной 

системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о полу-

чении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых спе-

циалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системы 

МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заяви-

теля в МФЦ. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может пре-

вышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть пред-

ставлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления о пре-

доставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым отправлени-

ем, через единый портал, региональный портал (заочная форма подачи доку-

ментов): 

в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе 

посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение верности 

копий документов осуществляется в порядке, установленном федеральным за-

конодательством. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполномо-

ченный орган; 

в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заяв-

ления, подписанного простой электронной подписью, через личный кабинет 

единого портала, регионального портала, без необходимости дополнительной 

подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществля-

ется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электрон-
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ной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля элек-

тронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в подпунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных          

в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной госу-

дарственной информационной системе «Единая система идентификации и ау-

тентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной фор-

ме» (далее ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном порта-

ле к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 

частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные 

в подпунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего административного регламента, необхо-

димые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномо-

ченный орган посредством единого портала, регионального портала. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию 

заявления без необходимости повторного представления заявителем таких                

документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов с исполь-

зованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, 

расписка в получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем 

поступления документов, направляется в форме электронного документа по ад-

ресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги                 

в электронной форме через единый портал, региональный портал в Уполномо-

ченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в ведомство». Ин-

формирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных пор-

талов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификаци-

онным приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 



При направлении документов через единый портал, региональный портал 

днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги является 

дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов: 

регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером                  

в день поступления документов; 

проверяет правильность оформления заявления и правильность оформле-

ния иных документов, поступивших от заявителя; 

проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов                   

и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, спосо-

бом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного орга-

на, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и переда-

ет его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за приня-

тие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, форми-

рует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, ответственному               

за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, уста-

новленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномо-

ченный орган. 

3.2.2.Критерием принятия решения о приеме документов является нали-

чие заявления и прилагаемых документов. 

3.2.3.Максимальный срок исполнения административной процедуры со-

ставляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о предос-

тавлении муниципальной услуги. 

3.2.4.Результатом административной процедуры является регистрация              

в Уполномоченном органе заявления и документов, представленных заявителем 

для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5.Результат административной процедуры – прием и регистрация за-

явления и документов от заявителя. 

3.3.Административная процедура – формирование и направление запро-

сов (в том числе межведомственных запросов) в органы (организации), участ-

вующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по формиро-

ванию и направлению запросов (в том числе межведомственных запросов) в ор-

ганы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

является непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.7.1 

настоящего административного регламента. 

3.3.2.Документы, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего администра-

тивного регламента, запрашиваются специалистом Уполномоченного органа  

по каналам межведомственного взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего 



дня со дня выявления не представления  заявителем  документов, указанных                

в подпункте 2.7.1 настоящего административного регламента.   

В течение 3 (трех) рабочих дней в Уполномоченный орган  направляются 

ответы на полученные запросы. 

3.3.3.В течение 2 (двух) рабочих дней с даты получения заявления о вы-

даче градостроительного плана земельного участка Уполномоченный орган на-

правляет в организации, осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно-

технического обеспечения, запрос о представлении информации о возможности 

подключения (технологического присоединения) объектов капитального строи-

тельства к сетям инженерно-технического обеспечения, определяемая с учетом 

программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры посе-

ления, в состав которой входят сведения о максимальной нагрузке в возможных 

точках подключения (технологического присоединения) к таким сетям. 

3.3.4.Указанная информация подлежит представлению в Уполномочен-

ный орган  в течение пяти рабочих дней со дня, следующего за днем получения 

такого запроса. 

3.4.Административная процедура – подготовка градостроительного плана 

земельного участка,  либо подготовка отказа в предоставлении  муниципальной 

услуги   

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по подготов-

ке градостроительного плана земельного участка, либо подготовке отказа            

в предоставлении  муниципальной услуги является формирование полного па-

кета документов для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.2.При наличии оснований для выдачи градостроительного плана зе-

мельного участка специалист Уполномоченного органа подготавливает три эк-

земпляра градостроительного плана земельного участка. 

3.4.3.Специалист Уполномоченного органа регистрирует градостроитель-

ный план земельного участка в соответствующем журнале Уполномоченного 

органа. После регистрации первый и второй экземпляры на бумажном                

и (или) электронном носителе, заверенные усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица, передаются зая-

вителю. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист 

Уполномоченного органа направляет письменный отказ заявителю. 

3.4.4.Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать 9 (девять) календарных дней.  

3.5.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры - выдача зая-

вителю результата предоставления муниципальной услуги является подготов-

ленный градостроительный план земельного участка либо отказ в предоставле-

нии муниципальной услуги. 

3.5.2.При выдаче документов через МФЦ документы, являющиеся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги, выдаются специалистом 

МФЦ заявителю на руки под роспись. 

Специалист МФЦ при выдаче результата предоставления муниципальной 

услуги устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя в уста-

новленном действующим законодательством порядке. 



3.5.3. При выдаче документов через уполномоченный орган ответствен-

ный исполнитель: 

устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя в уста-

новленном действующим законодательством порядке; 

выдает заявителю либо представителю заявителя документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги, на руки под роспись. 

3.5.4.Документы, являющиеся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги, могут быть направлены ответственным исполнителем заявителю             

в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, если 

об этом указано в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.5.При подаче заявления и документов в форме электронных докумен-

тов с использованием Регионального портала или Единого портала заявителю               

в электронной форме через информационную систему межведомственного 

электронного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» направляется 

уведомление о подготовке результата предоставления муниципальной услуги,     

а также электронный образ документа, являющегося результатом предоставле-

ния муниципальной услуги. 

3.5.6.Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 15 минут. 

3.5.7.Результатом административной процедуры является выданный зая-

вителю градостроительный план земельного участка либо выданный отказ            

в предоставлении муниципальной услуги. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставление  

муниципальной услуги 

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением должностными лицами Уполномоченного органа положений регламен-

та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-

доставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по 

каждой административной процедуре в соответствии с настоящим администра-

тивным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномочен-

ного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными 

лицами положений настоящего административного регламента. 

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления му-

ниципальной услуги 

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-

ление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего адми-

нистративного регламента и других нормативных правовых актов, рассмотре-

ние, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содер-

жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 



Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполно-

моченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению            

заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании распоряжения Уполномоченного органа. Для прове-

дения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муници-

пальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформля-

ются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения 

по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся 

должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3.Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услу-

ги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов;  

принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представ-

ленных документов;  

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка вы-

дачи документов; 

учет выданных документов;  

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение докумен-

тов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры от-

ветственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны гра-

ждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, преду-

смотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельно-

стью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги. 

4.5.Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предос-

тавляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.5.1.МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную зако-

нодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предос-

тавлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявителем 

в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предос-

тавлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, документов и (или) 

информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заяви-

телю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение за-

конодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обра-

щения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом                

от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 



4.5.2.Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем испол-

нении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным ко-

дексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об админи-

стративных правонарушениях для должностных лиц. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

муниципальную услугу, его должностных лиц  

либо муниципальных служащих 

5.1.Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,  принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее 

жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностны-

ми лицами Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего ис-

полнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги) либо 

работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-

шений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предос-

тавления муниципальной услуги. 

5.2.Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов Уполномо-

ченного органа подается руководителю Уполномоченного органа. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается 

руководителю этого МФЦ. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган ис-

полнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и пол-

номочия учредителя МФЦ. 

5.3.Способы информирования заявителей о порядке подачи                             

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием единого портала                         

и регионального портала 

Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст-

вий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц посредством 

размещения информации на стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте Уполномо-

ченного органа в сети «Интернет»; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том 

числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.4.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) 

Уполномоченного органа, а также его должностных лиц 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездейст-

вий) Уполномоченного органа, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
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№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному раз-

мещению на едином портале и региональном портале. 

 

 

 

________________________________ 

 

 



 Приложение 

к административному регламенту  
 

 

Форма заявления 

 о выдаче градостроительного плана земельного участка 

 
                      В Уполномоченный орган Администрации     

________________________      муниципального района 

от_______________________________________________ 
     (наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи 

_________________________________________________ 
свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые 

_________________________________________________ 
реквизиты, код ОКПО, тел./факс; ФИО гражданина-застройщика, 

_________________________________________________ 
его паспортные данные, место проживания, тел./факс.) 

_______________________________________ 

                                            

Заявление 

о выдаче градостроительного плана земельного участка 

 

Прошу(сим) подготовить градостроительный план земельного участка 

для_________________________________________________________________________               
(проектирования, строительства, реконструкции, капитального ремонта) 

_____________________________________________________________________________ 
(объект капитального строительства) 

1.Сведения о земельном участке: 
1.1. Земельный участок имеет следующий адрес (ориентир): 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(область, район, поселение, улица, дом или другие ориентиры) 

1.2. Вид права, на котором используется земельный участок: 

_____________________________________________________________________________ 
(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.) 

1.3. Реквизиты правоустанавливающих документов на земельный участок: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(название, номер, дата) 

_____________________________________________________________________________ 

1.4. Площадь земельного участка:________________ кв.м. 

1.5. Кадастровый номер:_________________________________ 

2. Сведения о зданиях строениях, расположенных на земельном участке: 
2.1. Назначение объекта капитального строительства: 

_____________________________________________________________________________ 

2.2. Инвентаризационный или кадастровый номер:_______________________________ 

2.3.Когда и кем подготовлен технический или кадастровый паспорт объекта: 

_____________________________________________________________________________ 
(дата, наименование организации (органа) государственного кадастрового учета объектов недвижимости или 

государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства) 

_____________________________________________________________________________ 



2.4. Реквизиты правоустанавливающих документов на строения: 

_____________________________________________________________________________ 
(название, номер, дата) 

 
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель. 

 

При этом прилагаю: 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

 

_____________________                                 _____________________ 
             (дата)                                                                                                       (подпись) 

 

Даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


