
 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОЕ АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОД ОСТРОВНОЙ МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(Администрация ЗАТО г. Островной) 

 
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

 
15.08.2022     № 160 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»  

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Администрации ЗАТО г. Островной от 22.10.2018 № 283  

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг, осуществляемых по обращениям заявителей» 

Администрация ЗАТО г. Островной п о с т а н о в л я е т:   

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» 

(далее – Административный регламент). 

2. Отделу экономики и муниципального имущества Администрации ЗАТО  

г. Островной (Котова И.С.) обеспечить исполнение Административного регламента. 

3. Признать утратившими силу постановления Администрации ЗАТО  

г. Островной: 

- от 16.07.2018 № 197 «Об утверждении Административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка»;  

- от 07.09.2020 № 199 «О внесении изменений в постановление Администрации 

ЗАТО г. Островной от 16.07.2018 № 197 «Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги “Выдача градостроительного 

плана земельного участка”»; 

- от 08.07.2021 № 119 «О внесении изменений в постановление Администрации 

ЗАТО г. Островной от 16.07.2018 № 197 «Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги “Выдача градостроительного 

плана земельного участка”». 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования в газете «Инфо-Вестник ОСТРОВНОЙ». 

 

Глава ЗАТО г. Островной            О.А. Огинова 

 



УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

Администрации ЗАТО г. Островной 

от 15.08.2022 № 160 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка» регулирует порядок 

предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана 

земельного участка (далее – Административный регламент). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий 

для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной 

услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки  

и последовательность административных действий и административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги. 

 

1.2. Описание Заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

правообладатели земельных участков, а также иные лица в случае, предусмотренном 

частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее – 

Заявитель). 

1.2.2. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями (далее – представитель Заявителя). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы времени приема, 

контактных телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты  

и (или) формы обратной связи в сети «Интернет» Администрации ЗАТО г. Островной 

в лице отдела экономики и муниципального имущества Администрации ЗАТО  

г. Островной (далее также – ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

Уполномоченный орган), размещаются: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального 

образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее также  – федеральный 

реестр, ЕПГУ); 

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(далее также - региональный портал, РПГУ): http://www.51gosuslugi.ru; 

- на вывеске при входе в кабинет ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  
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г. Островной. 

1.3.2. Информация о порядке получения информации Заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно 

должностными лицами ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной при личном 

обращении; с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной 

почты; путем размещения информации на информационном стенде, расположенном  

в холле Администрации ЗАТО г. Островной; многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также - 

многофункциональный центр, МФЦ) в соответствии с заключенным в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии 

между многофункциональным центром и Администрацией ЗАТО г. Островной
1
; сети 

Интернет на портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www.gosuslugi.ru), в том числе на интернет-портале «Государственные  

и муниципальные услуги Мурманской области» www.51gosuslugi.ru  

и на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального 

образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru. 

Должностное лицо, ответственное за прием и консультирование граждан,  

в обязательном порядке информирует Заявителя о перечне документов, необходимых 

для предоставления услуги, в том числе о документах, которые он должен 

представить самостоятельно и документах, которые орган местного самоуправления 

получит в рамках межведомственного взаимодействия, если Заявитель не представит 

их по собственной инициативе.  

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование 

по процедуре предоставления муниципальной услуги, должно принять все 

необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные 

вопросы. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, осуществляющий 

индивидуальное устное информирование, обязан выбрать один из вариантов 

дальнейших действий: 

1) предложить Заявителю изложить суть обращения в письменной форме; 

2) назначить другое удобное для Заявителя время для консультации; 

3) не позднее трех рабочих дней дать консультацию по контактному телефону, 

указанному Заявителем. 

При ответе на телефонные звонки специалист ОЭ и МИ Администрации ЗАТО 

г. Островной обязан: 

− назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество; 

− отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми.  

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут. 

Специалисты ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, ответственные  

за приѐм и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться  

к обратившимся корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

Письменные обращения Заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги рассматривают специалисты ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

ответственные за предоставление муниципальной услуги, с учетом времени 

подготовки ответа Заявителю, в срок 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.  

                                                 
1
 При условии расположения многофункционального центра на территории муниципального образования ЗАТО 

г. Островной 

http://www.51gosuslugi.ru/
http://www.zato-ostrov.ru/
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Специалисты ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, ответственные  

за приѐм и консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения  

в пределах своей компетенции. 

1.3.3. Специалист ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной  

в обязательном порядке информируют Заявителя, представившего документы  

для предоставления муниципальной услуги: 

- о сроках принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- об основаниях и условиях предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях отказа в предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия специалистов       

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе        

о документах, которые он должен представить самостоятельно, и о документах, 

которые орган местного самоуправления получит в рамках межведомственного 

взаимодействия, если Заявитель не представит их по собственной инициативе. 

1.3.4. В случае поступления от Заявителя обращения в письменной 

(электронной форме) ответ на обращение направляется также в письменной 

(электронной форме). При направлении ответа указывается должность лица, 

подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и 

номер телефона исполнителя. 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных  

и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. Доступ к информации о сроках  

и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения 

Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 

Заявителя, или предоставление им персональных данных. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 

Заявителем (представителем Заявителя) в личном кабинете на ЕПГУ, а также  

в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при 

обращении Заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Выдача градостроительного плана земельного 

участка». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией ЗАТО  

г. Островной в лице ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной. 
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Муниципальная услуга может быть предоставлена в МФЦ
2
 в части: 

- приема, регистрации и передачи в Администрацию ЗАТО г. Островной 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- формирования и направления межведомственных запросов; 

- приема и передачи в Администрацию ЗАТО г. Островной жалоб  

на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

2.2.2. При исполнении муниципальной услуги ОЭ и МИ Администрации ЗАТО 

г. Островной взаимодействует с: 

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 

в части получения правоустанавливающих документов на земельный участок  

и информации о расположенных в границах земельного участка объектах 

капитального строительства; 

- Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения 

«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области» в части получения 

кадастрового паспорта земельного участка; 

- Федеральной налоговой службой в части получения выписки из Единого 

государственного реестра юридических лиц (в случае обращения юридического 

лица); 

- исполнительным органом государственной власти Мурманской области, 

уполномоченным в области сохранения, использования, популяризации  

и государственной охраны объектов культурного наследия - для получения сведений 

о расположенных на земельном участке зонах охраны объектов культурного 

наследия. 

- организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-

технического обеспечения. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) градостроительный план земельного участка (далее также – ГПЗУ); 

б) решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка  

в случае наличия оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего 

Административного регламента. 

2.3.2. Форма градостроительного плана земельного участка, утверждена 

приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

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

градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения». 

Решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка 

оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному 

регламенту. 

2.3.3. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 2.3.1 настоящего 

Административного регламента: 

− направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица, в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в случае, если такой способ 

указан в заявлении о выдаче ГПЗУ; 
                                                 
2
 При условии расположения МФЦ на территории ЗАТО г. Островной 
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− выдается Заявителю на бумажном носителе при личном обращении  

в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, многофункциональный центр либо 

направляется Заявителю посредством почтового отправления в соответствии  

с выбранным Заявителем способом получения результата предоставления услуги. 

2.3.4. Результат предоставления услуги (его копия или сведения, содержащиеся 

в нем), предусмотренный подпунктом «а» пункта 2.3.1 настоящего 

Административного регламента, в течение пяти рабочих дней со дня его направления 

Заявителю подлежит направлению (в том числе с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 

региональных систем межведомственного электронного взаимодействия)  

в уполномоченные на размещение в государственных информационных системах 

обеспечения градостроительной деятельности орган местного самоуправления 

городского округа. 

 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  

14 рабочих дней после получения заявления о выдаче ГПЗУ, как при личном 

обращении, так и с использованием почтовой и электронной связи либо через МФЦ. 

2.4.2. В случае представления заявления о выдаче ГПЗУ и документов через 

МФЦ срок, указанный в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, 

исчисляется со дня передачи МФЦ заявления о выдаче ГПЗУ и документов  

в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной. 

МФЦ обеспечивает передачу полученных документов в ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной в порядке и сроки, установленные в соответствии 

с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией ЗАТО  

г. Островной, но не позднее следующего рабочего дня со дня их поступления. 

В случае представления заявления о выдаче ГПЗУ и документов через ЕПГУ, 

РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления документов в ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ 

заявлений о выдаче ГПЗУ и документов осуществляется с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней 

региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 

2.4.3. Максимальное время ожидания Заявителя в очереди при подаче 

документов, при получении результата муниципальной услуги, при обращении  

за консультацией не должно превышать 15 минут. 

2.4.4. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги –  

в день поступления обращения от Заявителя. 

2.4.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги  

не предусмотрено. 

 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 

2.5.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- Конституция Российской Федерации
3
; 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации
4
; 

                                                 
3«Российская газета» от 21.01.2009, № 7; 
4 «Российская газета» от 30.12.2004 № 290; 

garantf1://10003000.0/
garantf1://12038258.0/
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- Земельный кодекс Российской Федерации
5
; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»
6
; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»
7
; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»
8
; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634  

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг»
9
; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83  

«Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий 

подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического 

обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения»
10

; 

- Закон Мурманской области от 06.11.2018 № 2304-01-ЗМО  

«О градостроительной деятельности на территории Мурманской области»; 

- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства  

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

градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»
11

; 

- настоящий Административный регламент. 

2.5.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещаются: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального 

образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru; 

- на Едином портале (http://www.51gosuslugi.ru); 

- в федеральном реестре. 

 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги 

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги Заявитель представляет заявление  

о выдаче ГПЗУ по форме, согласно приложению № 2 к Административному 

регламенту, а также прилагаемые к нему документы, указанные в подпунктах  

«б» - «г» пункта 2.6.5 настоящего Административного регламента, одним  

из следующих способов по выбору Заявителя: 

а) в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ. 

В случае представления заявления о выдаче ГПЗУ и прилагаемых к нему 

документов указанным способом Заявитель или его представитель, прошедшие 

процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

                                                 
5 «Российская газета» от 30.10.2001, № 211-212; 
6 «Собрание законодательства РФ» 2003, № 40; 
7  «Российская газета» от 30.07.2010 № 168; 
8  «Российская газета» от 05.05.2006 № 95; 
9 «Российская газета» от 02.07.2012 № 148; 
10 «Собрание законодательства РФ» от 20.02.2006, № 8; 
11 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 31.05.2017; 

garantf1://12024624.0/
garantf1://86367.0/
garantf1://12046661.0/
garantf1://70093794.0/
garantf1://12045029.0/
garantf1://16855319.0/
garantf1://71587404.0/
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информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  

в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных государственных информационных 

систем, если такие государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие  

с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления  

с использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Заявление о выдаче ГПЗУ направляется Заявителем или его представителем 

вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в подпунктах  

«б» - «г» пункта 2.6.5 настоящего Административного регламента. Заявление  

о выдаче ГПЗУ подписывается Заявителем или его представителем, уполномоченным 

на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной 

квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется  

в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается  

и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, 

установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 

безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона  

«Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа 

проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме  

в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33  

«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных  

и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении  

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении  

за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная 

неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной, в том числе через МФЦ в соответствии  

с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром  

и Уполномоченным органом местного самоуправления, заключенным в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797  

«О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо 

посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

При личном обращении Заявитель или представитель Заявителя предъявляют 

документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заявителя. 

Представитель Заявителя также предъявляет доверенность или иной документ, 
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подтверждающий его полномочия действовать от имени Заявителя. 

Лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица  

без доверенности, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и выписку 

из Единого государственного реестра юридических лиц или иные документы, 

подтверждающие его право действовать от имени юридического лица  

без доверенности. 

В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи  

на бумажном носителе к такому заявлению прилагается копия документа, 

подтверждающего личность Заявителя, а в случае направления такого заявления 

представителем юридического или физического лица - копия документа, 

подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица  

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.2. Документы, прилагаемые Заявителем к заявлению о выдаче ГПЗУ, 

представляемые в электронной форме, направляются 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 

включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов  

с графическим содержанием.  

2.6.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о выдаче 

ГПЗУ, выданы и подписаны ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной  

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 ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 

500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных 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, 

отличных от цветного графического изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии  

в документе цветных графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый  

из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.6.4. Документы, прилагаемые Заявителем к заявлению о выдаче ГПЗУ, 

представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность 

идентифицировать документ и количество листов в документе. 

2.6.5. Заявитель самостоятельно представляет следующие документы, 

необходимые для предоставления услуги: 

а) заявление о выдаче ГПЗУ. В случае представления заявления о выдаче ГПЗУ 

в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ в соответствии с подпунктом  

«а» пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента указанное заявление 
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заполняется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму  

на ЕПГУ, РПГУ; 

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя 

Заявителя, в случае представления заявления о выдаче ГПЗУ и прилагаемых к нему 

документов посредством личного обращения в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной, в том числе через многофункциональный центр. В случае 

представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 

в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1 настоящего Административного 

регламента представление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя 

действовать от имени Заявителя (в случае обращения за получением услуги 

представителя Заявителя). В случае представления документов в электронной форме 

посредством ЕПГУ, РПГУ в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента указанный документ, выданный Заявителем, 

являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной 

электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный 

Заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 

электронной подписью нотариуса; 

г) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если 

права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости. 

2.6.6. ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной самостоятельно 

запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия в том 

числе, при наличии технической возможности, в электронной форме  

с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, 

следующие документы (информацию), необходимые для оказания услуги: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при 

обращении Заявителя, являющегося юридическим лицом) или из Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении 

Заявителя, являющегося индивидуальным предпринимателем); 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости; 

в) 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 порядке, установленном частью 7 статьи 57.3 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

г) утвержденные проект межевания территории и (или) схема расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории  

в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 
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д) договор о комплексном развитии территории в случае, предусмотренном 

частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации  

(за исключением случаев самостоятельной реализации Российской Федерацией, 

субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием решения  

о комплексном развитии территории или реализации такого решения юридическим 

лицом, определенным в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации или субъектом Российской Федерации); 

е) информация об ограничениях использования земельного участка, в том 

числе если земельный участок полностью или частично расположен в границах зон  

с особыми условиями использования территорий; 

ж) информация о границах зон с особыми условиями использования 

территорий, в том числе если земельный участок полностью или частично 

расположен в границах таких зон; 

з) документация по планировке территории в случаях, предусмотренных 

частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Заявитель вправе предоставить соответствующие документы по собственной 

инициативе. 

2.6.7. Запрещается 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 предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии  

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении исполнительных органов или областных учреждений, 

представляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления  

о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  

и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  

в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
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г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного  

или противоправного действия (бездействия) должностного лица ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной, служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 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. 

 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления  

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.6.5 

настоящего Административного регламента, в том числе представленных  

в электронной форме:  

а) заявление о выдаче ГПЗУ представлено в орган местного самоуправления,  

в полномочия которого не входит предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления о выдаче ГПЗУ, в том числе  

в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ; 

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктами «а» - «в» 

пункта 2.6.5 настоящего Административного регламента; 

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); 

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, 

содержащиеся в документах; 

ж) заявление о выдаче ГПЗУ и документы, указанные в подпунктах «б» - «г» 

пункта 2.6.5 настоящего Административного регламента, представлены  

в электронной форме с нарушением требований, установленных пунктами  

2.6.2 – 2.6.4 настоящего Административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона  

«Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной 

подписи действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.5 

настоящего Административного регламента, оформляется по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.5 

настоящего Административного регламента, направляется Заявителю способом, 

определенным Заявителем в заявлении о выдаче ГПЗУ, не позднее рабочего дня, 

следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного 

обращения за получением указанного решения в многофункциональный центр  

или ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной. 
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2.7.4. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.5 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению Заявителя  

в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной. 

2.7.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

а) заявление о выдаче ГПЗУ представлено лицом, не являющимся 

правообладателем земельного участка, за исключением случая, предусмотренного 

частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

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 допускается при отсутствии такой документации; 

в) границы земельного участка не установлены в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации, за исключением случая, предусмотренного 

частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.7.6. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.7.7. Непредставление (несвоевременное представление) органом или 

организацией по межведомственному запросу документов и информации не является 

основанием для отказа в предоставлении Заявителю муниципальной услуги. 

2.7.8. Заявление может быть оставлено без рассмотрения или ответа в случаях 

установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.8.2. Сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче ГПЗУ, 

представленного посредством ЕПГУ, РПГУ, доводятся до Заявителя путем 

уведомления об изменении статуса уведомления в личном кабинете Заявителя  

на ЕПГУ, РПГУ. 

Сведения о ходе рассмотрения Заявления о выдаче ГПЗУ, представленного 

способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.6.1 настоящего Административного 

регламента, предоставляются Заявителю на основании его устного (при личном 

обращении либо по телефону в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

многофункциональный центр) либо письменного запроса, составляемого  

в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной, в том числе через многофункциональный центр 

либо посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его 

пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты.  

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче ГПЗУ  

доводятся до Заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону  

в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, многофункциональный центр) в день 

обращения Заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, 

если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня 

поступления соответствующего запроса. 
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2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Здание, в котором расположен ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа 

граждан. 

2.9.2. Центральный вход в здание Администрации ЗАТО г. Островной должен 

быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию 

о наименовании учреждения. 

2.9.3. Возле здания должно быть оборудовано место для парковки 

автотранспорта с указателем отдельного места для инвалидов. 

Вход в здание, в котором расположен орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, по возможности, оборудуется пандусами, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски. В помещении, в котором предоставляется 

муниципальная услуга, должны быть созданы условия для обеспечения доступности 

указанных объектов для инвалидов и других маломобильных групп населения  

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. 

2.9.4. Для удобства Заявителей помещения для приѐма рекомендуется 

размещать на нижнем этаже здания. 

2.9.5. Присутственные места включают места для ожидания, информирования  

и приѐма Заявителей. 

2.9.6. Места для информирования, предназначенные для ознакомления 

Заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столом для возможности оформления документов. 

2.9.7. Информационные стенды, стол для письма размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограниченные 

возможности передвижения, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.9.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

Заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной, осуществляющих приѐм и консультирование 

граждан. 

2.9.9. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть 

оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя 

из фактической нагрузки и возможностей для их размещения. 

2.9.10. Место ожидания должно находиться в холе или ином специально 

приспособленном помещении. 

2.9.11. Приѐм Заявителей осуществляется в помещении, занимаемом ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной. Данное помещение должно быть оборудовано 

информационной табличкой с указанием: 

- номера кабинета; 

- наименования отдела Администрации ЗАТО г. Островной. 

Помещение для приема Заявителя также должно быть оборудовано 

в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами, оснащено 

телефонной связью. Рабочее место специалиста отдела должно быть оснащено 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством. 
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2.10. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 

2.10.1. Состав показателей доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги подразделяется на две группы: количественные 

и качественные. 

2.10.2. В группу количественных показателей доступности предоставляемой 

муниципальной услуги входят: 

- время ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- график работы ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной; 

- количество взаимодействий Заявителя с должностным лицом; 

- наличие на информационных стендах информационных инструктивных 

документов. 

2.10.3. В группу количественных показателей оценки качества 

предоставляемой муниципальной услуги входят: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- количество обоснованных жалоб. 

2.10.4. В число качественных показателей доступности предоставляемой 

муниципальной услуги входят: 

- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой муниципальной 

услуге; 

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных 

документов; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий. 

2.10.5. К качественным показателям оценки качества относятся: 

- культура обслуживания (вежливость); 

- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство). 

2.10.6. Качественной, предоставляемая муниципальная услуга признаѐтся  

при предоставлении услуги в сроки, определѐнные в пункте 2.4 настоящего 

Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны Заявителей                  

на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.10.7. Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами                        

при предоставлении муниципальной услуги, их продолжительность должны быть 

сведены до оптимального минимального значения. 

Оптимальное минимальное значение количества взаимодействий Заявителя  

с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги - два. Первое 

взаимодействие: при подаче запроса о предоставлении услуги. Второе 

взаимодействие: при получении результата предоставления услуги.  

При необходимости предоставления Заявителем недостающих для предоставления 

услуги документов в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного 

регламента, а также получения Заявителем информации о ходе выполнения 

муниципальной услуги количество взаимодействий Заявителя с должностным лицом 

может быть увеличено. 

2.10.8. Показателями доступности муниципальной услуги являются 

возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги,  

о ходе еѐ выполнения, в том числе с использованием информационно-
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коммуникационных технологий. 

2.10.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги и их значения приведены в приложении № 4 к Административному 

регламенту. 

 

2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги 

2.11.1. Бланки заявления и других документов Заявитель может получить  

в электронном виде на Интернет – портале «Государственные услуги Мурманской 

области» по адресу: http://51gosuslugi.ru. 

2.11.2. При обращении за предоставлением услуги с использованием 

информационно - телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, 

в том числе сети «Интернет», заявление и прилагаемые документы должны быть 

подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии  

с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634  

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении  

за получением государственных и муниципальных услуг»
12

. 

2.11.3. При обращении Заявителя за получением услуги в электронной форме 

с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также 

в целях обеспечения проверки органом власти действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи Заявителя, использованной при обращении 

за получением услуги, перечень классов средств электронных подписей  

и удостоверяющих центров допустимых для совершения указанных действий, 

определяется в соответствии с приказом Федеральной службы безопасности 

Российской Федерации от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований  

к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего 

центра». 

2.11.4. В течение 3 дней с даты направления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме Заявитель предоставляет  

в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной документы, указанные в пункте 2.6.1 

Административного регламента (в случае, если запрос и документы в электронной 

форме составлены без использования электронной подписи в соответствии  

с действующим законодательством). 

2.11.5. Информация о ходе предоставления услуги, а также о результате 

предоставления услуги, оказываемой в электронном виде посредством Единого или 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, должна быть 

доступна Заявителю через «Личный кабинет» указанного портала. 

2.11.6. При поступлении в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

в форме электронных документов - документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному Заявителем. При этом 

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной обязан выдать (направить) документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, 

на бумажном носителе по соответствующему запросу Заявителя. 

2.11.7. При обращении Заявителя за получением услуги в МФЦ предоставление 

муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением  
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В случаях если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства 

Российской Федерации используемый вид электронной подписи не установлен 

http://51gosuslugi.ru./
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о взаимодействии между МФЦ и Администрацией ЗАТО г. Островной
13

. 

2.11.8. При обращении Заявителя в МФЦ за получением результата 

муниципальной услуги МФЦ осуществляет составление и выдачу Заявителю 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной 

услуги ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, предоставляющим 

муниципальную услугу. 

 

2.12. Особенности выдачи градостроительного плана земельного участка, 

расположенного в Арктической зоне 

2.12.1. Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного 

в Арктической зоне, осуществляется Администрацией ЗАТО г. Островной,  

на территории которого расположен соответствующий земельный участок, в течение 

десяти рабочих дней со дня поступления заявления физического или юридического 

лица о выдаче ему градостроительного плана земельного участка. 

 

3. Административные процедуры 

 

3.1. Общие положения 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием, проверка документов и регистрация заявления; 

- получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия»); 

- рассмотрение документов и сведений; 

- принятие решения; 

- выдача результата. 

3.1.2. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ: 

1) информирование и консультирование Заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги; 

2) прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 

числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

3.1.3. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме. 

 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

обеспечиваются: 

− получение информации о порядке и сроках предоставления государственной 

(муниципальной) услуги; 
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При условии расположения многофункционального центра на территории ЗАТО г. Островной 

Мурманской области 
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− формирование заявления; 

− прием и регистрация ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

− получение результата предоставления муниципальной услуги; 

− получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

− осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

− досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо действия (бездействие) 

должностных лиц ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.1.4. Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала отражен  

в подразделе 3.7 Административного регламента. 

3.1.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах указан в подразделе 

3.8 Административного регламента. 
 

3.2. Прием, проверка документов и регистрация заявления 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной с заявлением 

указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента: 

− доставленного лично Заявителем (представителем Заявителя); 

− полученного почтовой связью; 

− полученного в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ; 

− полученного от МФЦ.  

3.2.2. Прием заявления при личном приеме: 

Специалист отдела, ответственный за предоставление услуги, проверяет 

полномочия Заявителя, правильность заполнения заявления. В день поступления 

регистрирует заявление в журнале регистрации обращений юридических  

и физических лиц, в соответствии с правилами делопроизводства. 

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном  

его заполнении специалист оказывает содействие в его заполнении. 

После регистрации заявление передается на подпись главе ЗАТО г. Островной. 

Глава ЗАТО г. Островной в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления, 

визирует его и передает специалисту, ответственному за предоставление услуги. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.  

3.2.3. Прием заявления, поступившего по почте: 

В день поступления заявления, направленного по почте специалист, 

ответственный за делопроизводство, регистрирует в журнале регистрации обращений 

юридических и физических лиц, в соответствии с правилами делопроизводства  

и передает на подпись главе ЗАТО г. Островной. 

Глава ЗАТО г. Островной в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления 

от специалиста, визирует заявление и передает специалисту, ответственному  

за делопроизводство. 

Специалист, ответственный за делопроизводство, в день получения заявления  

от главы ЗАТО г. Островной, передает его специалисту, ответственному  

за предоставление услуги. 
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Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день. 

3.2.4. Прием заявления в электронном виде: 

3.2.4.1. В день поступления заявления через портал государственных  

и муниципальных услуг специалист, ответственный за прием заявления  

в электронной форме, с использованием программного обеспечения органа: 

- проверяет заявление, полноту и правильность его заполнения; 

- в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных  

в пункте 2.7.5 Административного регламента: 

1) формирует уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин 

отказа; 

2) подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного лица органа и отправляет на портал государственных  

и муниципальных услуг; 

- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, указанных  

в пункте 2.7.5 Административного регламента: 

1) регистрирует заявление; 

2) направляет информацию о регистрации заявления в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного лица органа, на портал государственных и муниципальных услуг; 

3) распечатывает заявление (при необходимости) и выполняет дальнейшие 

действия в соответствии с административными процедурами, указанными  

в Административном регламенте. 

Результатом административной процедуры является уведомление о получении 

заявления, которое формируется в «Личном кабинете» Заявителя на портале 

государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день. 

3.2.5. Прием заявления через многофункциональный центр: 

Специалист МФЦ осуществляет действия в соответствии с Порядком участия 

МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе: 

- устанавливает личность Заявителя (его представителя) путем проверки 

документа, удостоверяющего личность; 

- проверяет наличие у Заявителя комплекта требуемых документов; 

- регистрирует обращение Заявителя в установленном порядке; 

- проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам  

и заверяет их; 

- выдает Заявителю расписку о приеме документов; 

- передает документы, принятые от Заявителя для получения муниципальной 

услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, по 

защищенному каналу связи или специалисту МФЦ, ответственному за передачу 

документов в Администрацию ЗАТО г. Островной. 

3.2.5. Максимальный срок выполнения действий - 20 минут. Максимальный 

срок выполнения административных действий, перечисленных в подразделе 3.2  

настоящего Административного регламента - 1 рабочий день. 

 

3.3. Получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного  

электронного взаимодействия» 
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3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги от начальника ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо лица, его 

замещающего, зарегистрированного заявления с приложенными документами.  

3.3.2. Специалист ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня,  

со дня получения заявления и документов от начальника ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной либо лица, его замещающего подготавливает проекты 

межведомственных запросов о предоставлении документов (сведений, содержащихся 

в них) в государственные (муниципальные) органы (подведомственные  

им организации) в распоряжении которых находятся документы и (или) информация, 

указанные в пункте 2.6.6 настоящего Административного регламента, в случае если 

Заявитель не представил их самостоятельно, и передает на рассмотрение и подпись 

начальнику ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо лицу, его 

замещающему, или, при наличии технической возможности, формирует 

межведомственный запрос в электронном виде, подписывает электронной подписью 

и направляет его через систему межведомственного электронного взаимодействия  

в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находится данный 

документ (сведения, содержащиеся в нем). 

3.3.3. Срок выполнения административных действий - 5 рабочих дня со дня 

направления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию, если иные сроки не предусмотрены законодательством Российской 

Федерации и субъекта Российской Федерации. 

Результатом административного действия является получение документов 

(сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Рассмотрение документов и сведений 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, либо ответа на межведомственный запрос. 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, в течение пяти  рабочий дней, со дня наступления обстоятельств, указанных  

в пункте 3.4.1 настоящего Административного регламента рассматривает документы 

на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7.5 настоящего Административного 

регламента. 

3.4.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.5 настоящего 

Административного регламента, специалист отдела, ответственный  

за предоставление муниципальной услуги, подготавливает в 2-х экземплярах проект 

решения об отказе в выдаче ГПЗУ. 

3.4.4. При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.5 настоящего 

Административного регламента, формирует общий пакет документов, необходимый 

для оказания муниципальной услуги на основе имеющихся документов (сведений), 

подготавливает в 2-х экземплярах проект ГПЗУ. 

3.4.5. Срок выполнения административных действий - 5 рабочих дней со дня 

наступления обстоятельств, указанных в пункте 3.4.1 настоящего Административного 

регламента. 

Результатом административного действия является подготовка проекта (ГПЗУ, 

решения об отказе в выдаче ГПЗУ). 
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3.5. Принятие решения 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подготовленный проект (ГПЗУ, решения об отказе в выдаче ГПЗУ) 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, в течение двух рабочий дней, со дня наступления обстоятельств, указанных  

в пункте 3.5.1 настоящего Административного регламента передает на подпись главе 

ЗАТО г. Островной (лицу, исполняющему его обязанности) подготовленные 

документы. 

3.5.3. Срок выполнения административных действий - 5 рабочих дней со дня 

наступления обстоятельств, указанных в пункте 3.5.1 настоящего Административного 

регламента. 

Результатом административного действия является подписанный главой ЗАТО 

г. Островной (лицом, исполняющем его обязанности)  результат предоставления 

муниципальной услуги (ГПЗУ, решения об отказе в выдаче ГПЗУ). 

 

3.6. Выдача результата 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, подписанного результата предоставления муниципальной услуги (ГПЗУ,  

решение об отказе в выдаче ГПЗУ). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги (ГПЗУ,  решение 

об отказе в выдаче ГПЗУ) в журнале учета, далее: 

1) в случае если в заявлении указано на направление Заявителю результата 

оказания услуги в форме электронного документа: 

- переводит результат предоставления муниципальной услуги (ГПЗУ,  решение  

об отказе в выдаче ГПЗУ) в электронный вид; 

- подписывает результат предоставления муниципальной услуги (ГПЗУ,  решение 

об отказе в выдаче ГПЗУ) усиленной квалифицированной электронной цифровой 

подписью Администрации ЗАТО г. Островной; 

- направляет подписанный экземпляр документа Заявителю (представителя 

Заявителя) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе ЕПГУ, РПГУ; 

- приобщает второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги 

(ГПЗУ,  решение об отказе в выдаче ГПЗУ) к материалам дела. 

2) в случае если в заявлении указано на личное поучение результата 

предоставления муниципальной услуги: 

- уведомляет Заявителя (представителя Заявителя) по телефону, указанному  

в заявлении о необходимости получения результата предоставления муниципальной 

услуги (ГПЗУ,  решение об отказе в выдаче ГПЗУ); 

- в случае неявки Заявителя (его представителя) выполняет административные 

действия, предусмотренные подпунктом 3 пункта 3.6.2 настоящего 

Административного регламента; 

- в день явки Заявителя (представителя Заявителя), устанавливает его личность, 

путем проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия представителя); 

- передает ему экземпляр результата предоставления муниципальной услуги 

(ГПЗУ,  решение об отказе в выдаче ГПЗУ) под роспись в книге учета выдачи ГПЗУ; 

- второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги (ГПЗУ,  

garantf1://12084522.54/
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решение об отказе в выдаче ГПЗУ) к материалам дела. 

3) при наличии в заявлении указания о направлении результата оказания 

услуги по почте: 

- направляет (организует отправку) экземпляра результата предоставления 

муниципальной услуги (ГПЗУ,  решение об отказе в выдаче ГПЗУ)  заказным письмом 

с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении; 

- второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги (ГПЗУ,  

решение об отказе в выдаче ГПЗУ) приобщает к материалам дела. 

4) при наличии в заявлении указания о выдаче результата оказания услуги 

через МФЦ по месту подачи заявления: 

- передает экземпляр результата предоставления муниципальной услуги (ГПЗУ,  

решение об отказе в выдаче ГПЗУ)  под расписку специалисту МФЦ, ответственному 

за передачу документов; 

- второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги (ГПЗУ,  

решение об отказе в выдаче ГПЗУ) приобщает к материалам дела. 

3.6.3. Специалист МФЦ в день личного обращения Заявителя: 

1) устанавливает личность Заявителя (представителя Заявителя), путем 

проверки документа удостоверяющего личность; 

2) проверяет полномочия представителя Заявителя (при отсутствии 

соответствующих полномочий (нарушение правил выдачи доверенностей, окончание 

срока действия доверенности и т.д.) информирует об этом обратившееся лицо  

и предлагает ему обратиться повторно (после устранения выявленных нарушений); 

3) выдает Заявителю (представителя Заявителя) результат предоставления 

муниципальной услуги (ГПЗУ,  решение об отказе в выдаче ГПЗУ) с документами под 

расписку. 

Срок выполнения административных действий - 15 минут. 

Результатом административного действия является выдача (направление) 

результата предоставления муниципальной услуги Заявителю. 

 

3.7. Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 

3.7.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ, РПГУ, без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в Административном регламенте, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений  

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 
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г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих  

в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, к ранее поданным  

им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, направляются в ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной посредством ЕПГУ, РПГУ. 

3.7.2. ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной обеспечивает в срок  

не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, РПГУ, а в случае его 

поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним 

первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления  

о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

3.7.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица  

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, ответственного за прием и регистрацию 

заявления; 

Ответственное должностное лицо: 

− проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством 

ЕПГУ, РПГУ, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

− рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

− производит действия в соответствии с пунктом 3.7.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.7.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа:  

− в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица  

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, направленного Заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ, РПГУ; 

− в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который Заявитель получает при личном обращении  

в многофункциональном центре. 

3.7.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, 

РПГУ,  при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 

электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения  

о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, 

а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.8.1. Заявитель вправе обратиться в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в градостроительном 

плане земельного участка (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток  

и ошибок) по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному 

регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1 – 2.6.4, 3.2.1 настоящего 

Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в ГПЗУ  

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной вносит исправления в ранее выданный 

ГПЗУ. Дата и номер выданного ГПЗУ не изменяются, а в соответствующей графе 

формы ГПЗУ указывается основание для внесения исправлений (реквизиты заявления 

об исправлении допущенных опечаток и ошибок и ссылка на соответствующую 

норму Градостроительного кодекса Российской Федерации) и дата внесения 

исправлений. 

ГПЗУ с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо 

решение об отказе во внесении исправлений в ГПЗУ по форме согласно приложению 

№ 6 к настоящему Административному регламенту направляется Заявителю  

в порядке, установленном пунктом 2.3.3 настоящего Административного регламента, 

способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок,  

в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок. 

3.8.2. Перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток  

и ошибок в ГПЗУ: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в ГПЗУ. 

3.8.3. Порядок выдачи дубликата ГПЗУ. 

Заявитель вправе обратиться в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной  

с заявлением о выдаче дубликата ГПЗУ (далее - заявление о выдаче дубликата)  

по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту  

в порядке, установленном пунктами 2.6.1 – 2.6.4, 3.2.1 настоящего 

Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата ГПЗУ, 

установленных пунктом 3.8.4 настоящего Административного регламента, ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной выдает дубликат ГПЗУ с присвоением того 
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же регистрационного номера, который был указан в ранее выданном ГПЗУ. В случае, 

если ранее Заявителю был выдан ГПЗУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица, то в качестве дубликата ГПЗУ Заявителю 

повторно представляется указанный документ. 

Дубликат ГПЗУ либо решение об отказе в выдаче дубликата ГПЗУ по форме 

согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту 

направляется Заявителю в порядке, установленном пунктом 2.3.3 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным Заявителем в заявлении 

о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления  

о выдаче дубликата. 

3.8.4. Перечень оснований для отказа в выдаче дубликата ГПЗУ: 

− несоответствие Заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.8.5. Порядок оставления заявления о выдаче ГПЗУ без рассмотрения. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной с заявлением об оставлении заявления о выдаче ГПЗУ без рассмотрения 

по форме согласно приложению № 9 к настоящему Административному регламенту  

в порядке, установленном 2.6.1 – 2.6.4, 3.2.1 настоящего Административного 

регламента.  

На основании поступившего заявления об оставлении Заявления о выдаче 

ГПЗУ без рассмотрения ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной принимает 

решение об оставлении заявления о выдаче ГПЗУ без рассмотрения. 

Решение об оставлении заявления о выдаче ГПЗУ без рассмотрения 

направляется Заявителю по форме согласно приложению № 10 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктом 2.3.3 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным Заявителем в заявлении  

об оставлении заявления о выдаче ГПЗУ без рассмотрения, не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления о выдаче ГПЗУ 

без рассмотрения. 

Оставление заявления о выдаче ГПЗУ без рассмотрения не препятствует 

повторному обращению Заявителя в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной  

за получением услуги. 

 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента 

и иных муниципальных правовых актов,  устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений 

ответственными должностными лицами 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения ответственными должностными лицами ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной положений настоящего регламента и иных законодательных  

и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
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- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

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 муниципальной услуги 

В ходе предоставления муниципальной услуги проводятся плановые  

и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты  

и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются главой ЗАТО  

г. Островной. Внеплановая проверка полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводится на основании поступивших обращений  

на неправомерные решения, действия (бездействие) должностных лиц, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

проводится по указанию главы ЗАТО г. Островной.  

Результаты проверки оформляются в виде акта произвольной формы,  

в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

несут персональную ответственность за нарушение требований, установленных 

настоящим регламентом, за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги, 

служебных обязанностей, а также за совершение противоправных действий 

(бездействие) при проведении проверки.  

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав 

Заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности  

в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

О мерах, принятых в отношении должностных лиц, виновных в нарушении 

действующего законодательства, Администрация ЗАТО г. Островной в течение  

10 дней со дня принятия таких мер сообщает в письменной форме лицу, права  

и (или) законные интересы которого нарушены. 

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением  

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений  

и организаций 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего 

периода деятельности учреждения. По результатам проверок должны быть 

осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней  

по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте. 

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное 

обращение в адрес Администрации ЗАТО г. Островной с просьбой о проведении 

проверки за соблюдением и исполнением положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

в случае нарушения прав и законных интересов Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информация о результатах проведенной проверки направляется по почте  

в тридцатидневный срок с момента поступления в Администрацию ЗАТО  

г. Островной обращения граждан, их объединений или организаций. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

 

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. 

5.1.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) Администрации ЗАТО г. Островной, ее должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников, предоставляющих муниципальную услугу 

(далее - жалоба). 

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления государственной или муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа  

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с Заявителя при предоставления муниципальной услуги платы,  

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников  

в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной или муниципальной услуги документах  

либо нарушение установленного срока таких исправлений. 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) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми  

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской 

области, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых  

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления  

о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  

и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного  

или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
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подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

 

5.2. Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 

которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном  

(внесудебном) порядке 

5.2.1. Прием жалоб осуществляется Администрацией ЗАТО г. Островной, 

многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее - МФЦ)
14

. 

5.2.2. Жалоба рассматривается МФЦ, предоставившим муниципальную услугу, 

порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий 

(бездействия) МФЦ, его должностного лица и (или) работника. В случае если 

обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ, жалоба подается  

в Администрацию ЗАТО г. Островной, которая осуществляет функции и полномочия 

учредителя МФЦ, и рассматривается учредителем МФЦ. 

5.2.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  

в электронной форме в Администрацию ЗАТО г. Островной, МФЦ. Жалоба может 

быть направлена по почте, в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

органов местного самоуправления муниципального образования ЗАТО г. Островной  

www.zato-ostrov.ru, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме 

Заявителя. 

Жалоба, поступившая в Администрацию ЗАТО г. Островной в форме 

электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном 

настоящим Административным регламентом. В обращении гражданин  

в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 

наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 

электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен  

в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению 

необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить 

указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

5.2.4. Адрес для направления жалобы: 184640, Мурманская область,  

г. Островной, пл. Жертв Интервенции, д.1; телефон/факс: 8 (81558) 5-00-12; адрес 

электронной почты: admzato@zato-ostrov.ru. 

5.2.5. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя  

и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  

и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия 

                                                 
14

 При условии расположения многофункционального центра на территории муниципального образования 

ЗАТО г. Островной 

mailto:admzato@zato-ostrov.ru
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(бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес,  

по которым должен быть направлен ответ Заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставившего муниципальную услугу либо муниципального служащего, 

работника МФЦ; 

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица либо органа, предоставляющего муниципальную услуг, муниципального 

служащего, МФЦ, работники МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы  

(при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

5.2.6. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий  

от имени Заявителя. Представитель Заявителя в соответствии с пунктом 1.2.2 

Административного регламента, предоставляет также документ удостоверяющий его 

право действовать от имени Заявителя. 

5.2.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников является получение жалобы Заявителя 

письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Администрацию 

ЗАТО г. Островной, МФЦ. 

5.2.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования обращения, в том случае, если Администрация ЗАТО  

г. Островной располагает этой информацией и документами. 

5.2.9. Жалоба, поступившая в Администрацию ЗАТО г. Островной, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 

жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Администрации ЗАТО г. Островной, должностного лица 

Администрации ЗАТО г. Островной в приеме документов у Заявителя  

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней  

со дня ее регистрации. 

5.2.10. Глава ЗАТО г. Островной проводит личный прием Заявителей  

по предварительной записи. 

5.2.10.1. Запись Заявителей проводит специалист, ответственный за прием  

и регистрацию документов, при личном обращении, при обращении по электронной 

почте или с использованием средств телефонной связи с занесением записи в книгу 

учета приема граждан. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов  

и осуществляющий запись Заявителя на личный прием, информирует Заявителя  

о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного 

лица, осуществляющего прием. 



30 

5.2.10.2. Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, 

подлежат регистрации и рассмотрению в установленном Административным 

регламентом порядке.  

5.2.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных должностным лицом ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной 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 Мурманской области, муниципальными 

правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.2.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного  

а пункте 5.2.11. Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя  

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.2.12.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией ЗАТО  

г. Островной, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений  

при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходима 

совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.2.12.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения,  

а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию ЗАТО г. Островной в форме 

электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанной в жалобе. 

5.2.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.2.14. В случае выявления в действиях должностных лиц Администрации 

ЗАТО г. Островной нарушений законодательства Российской Федерации о мерах, 

принятых в отношении виновных, в течение десяти дней со дня принятия таких мер, 

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной в письменной форме сообщает 

юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные 

интересы которых нарушены. 

5.2.15. Жалоба считается рассмотренной, если в установленный срок дан 

письменный ответ Заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.2.16. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых  

в суды, определяется законодательством Российской Федерации. 

5.2.17. В соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые  

в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный 

срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии 

(бездействии). 
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5.2.18. Администрация ЗАТО г. Островной отказывает в удовлетворении 

жалобы в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда  

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента в отношении того же Заявителя  

и по тому же предмету жалобы. 

5.2.19. Администрация ЗАТО г. Островной вправе оставить жалобу  

без рассмотрения в следующих случаях: 

- если в жалобе не указаны фамилия Заявителя или почтовый адрес,  

по которому должен быть направлен ответ; 

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

должностное лицо органа, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить  

ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю, 

направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом; 

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается,  

о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- если в жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, 

должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение  

о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем  

по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые 

жалобы направлялись в Администрацию ЗАТО г. Островной или одному  

и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, 

направивший жалобу. 

5.2.20. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе 

рассмотрения обращения, то решения, принятые в рамках предоставления 

муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке. 

 

5.3. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить 

следующими способами: 

1) посредством официального сайта органов местного самоуправления 

муниципального образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru; 

2) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  

с использованием Единого портала; 

3) на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, электронной почте, 

почтовой связью) в Администрацию ЗАТО г. Островной, МФЦ. 

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования  
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Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования размещен: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального 

образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru; 

- на Едином портале (http://www.51gosuslugi.ru); 

- в федеральном реестре. 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий)  

в многофункциональных центрах предоставления государственных \и 

муниципальных услуг 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется  

при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным 

органом и МФЦ. 

6.2. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)  

при предоставлении государственной (муниципальной) услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами. 

6.2.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

- информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

- выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  

на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги,  

а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных 

услуг; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом  

№ 210-ФЗ. 

6.2.2. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 

для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

6.3. Информирование Заявителя МФЦ осуществляется следующими 

способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 

б) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством 

почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей  

по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления 

консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может 

превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации  

о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 

МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование 

http://www.51gosuslugi.ru/
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при обращении Заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 

минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 

работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование  

по телефону, может предложить Заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю  

в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 14 календарных дней с момента 

регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного 

документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

6.4. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Уполномоченный орган 

передает документы в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (представителю 

Заявителя) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Администрацией ЗАТО г. Островной и МФЦ в порядке, 

утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 

№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее 

– Постановление № 797). 

Порядок и сроки передачи Администрации ЗАТО г. Островной таких 

документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими 

в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.5. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 

муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона  

из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо  

по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

- устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения 

представителя Заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления в ГИС; 

- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его  

с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного 

герба Российской Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе  

с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного 

герба Российской Федерации); 
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- выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 

- запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего 

передаются в Администрацию ЗАТО г. Островной. 

 

___________



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

ФОРМА 

 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя

15
,  

ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 

в качестве индивидуального предпринимателя) –  для 

физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического 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 уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче градостроительного плана 

земельного участка от ______________ № _____ принято решение об отказе  

                                                                   (дата и номер регистрации) 

выдаче градостроительного плана земельного участка. 
 

№ пункта 

Админи-

стратив-

ного 

регламен-

та 

Наименование основания для отказа  

в соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в выдаче 

градостроительного плана земельного 

участка 

подпункт 

«а» 

пункта 

2.7.5 

заявление о выдаче градостроительного 

плана земельного участка представлено 

лицом, не являющимся правообладателем 

земельного участка, за исключением 

случая, предусмотренного частью 1
1
 статьи 

57
3
 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации 

Указываются основания такого вывода 

подпункт 

«б» 

пункта 

2.7.5 

отсутствует утвержденная документация  

по планировке территории в случае, если 

в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами размещение 

объекта капитального строительства не 

допускается при отсутствии такой 

документации 

Указывается конкретное 

обстоятельство (ссылка на 

соответствующую структурную 

единицу нормативного правового 

акта), в соответствии с которым 

разработка документации по 

планировке территории является 

обязательной 
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 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 1
1
 статьи 

57
3
 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
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№ пункта 

Админи-

стратив-

ного 

регламен-

та 

Наименование основания для отказа  

в соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в выдаче 

градостроительного плана земельного 

участка 

подпункт 

«в» 

пункта 

2.7.5 

границы земельного участка  

не установлены в соответствии  

с требованиями законодательства 

Российской Федерации, за исключением 

случая, предусмотренного частью 1
1
 статьи 

57
3
 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче градостроительного 

плана 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 в выдаче градостроительного плана 

земельного участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

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

Дата 

 

____________



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

ФОРМА 

 

З А Я В Л Е Н И Е  

о выдаче градостроительного плана земельного участка 

 

«___» __________ 20___ г. 
 

 

 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
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 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 1
1
 статьи 

57
3
 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

1. Сведения о заявителе
16

 

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 индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный 

регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в 

случае если заявитель является 

индивидуальным 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 

налогоплательщика – юридического 

лица 
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 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) 

_______________ 

 

 

Приложение № 3 

2. Сведения о земельном участке 

2.1 Кадастровый номер земельного 

участка 

 

2.2 Реквизиты утвержденного проекта 

межевания территории и (или) схемы 

расположения образуемого 

земельного участка на кадастровом 

плане территории, и проектная 

площадь образуемого земельного 

участка  

(указываются в случае, 

предусмотренном частью 1
1
 статьи 

57
3
 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации) 

 

2.3 Цель использования земельного 

участка 

 

2.4 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

(указываются в случае, 

предусмотренном частью 1
1
 статьи 

57
3
 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации) 

 

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 уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг, расположенный по адресу: 

____________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: __________________________  

Указывается один из перечисленных способов 



3 

к Административному регламенту 

 

ФОРМА 

 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя

17
, 

ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 

в качестве индивидуального предпринимателя) – для 

физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной 

почты) 
 

Р Е Ш Е Н И Е  

об отказе в приеме документов 

 
________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления услуги «Выдача градостроительного 

плана земельного участка» Вам отказано по следующим основаниям: 

 

№ пункта 

Админи-

стратив-

ного 

регламен-

та 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в приеме 

документов 

подпункт 

«а» 

пункта 

2.7.1 

заявление о выдаче градостроительного 

плана земельного участка представлено в 

орган государственной власти, орган 

местного самоуправления, в полномочия 

которых не входит предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация  

о его местонахождении 

подпункт 

«б» 

пункта 

2.7.1 

неполное заполнение полей в форме 

заявления о выдаче градостроительного 

плана земельного участка, в том числе в 

интерактивной форме заявления на Едином 

портале, региональном портале 

Указываются основания такого вывода 

подпункт 

«в» 

пункта 

2.7.1 

непредставление документов, 

предусмотренных подпунктами «а» - «в» 

пункта 2.6.5 Административного 

регламента; 

Указывается исчерпывающий перечень 

документов, не представленных 

заявителем 

                                                 
17
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№ пункта 

Админи-

стратив-

ного 

регламен-

та 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в приеме 

документов 

подпункт 

«г» 

пункта 

2.7.1 

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) 

Указывается исчерпывающий перечень 

документов, утративших силу 

подпункт 

«д» 

пункта 

2.7.1 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий перечень 

документов, содержащих подчистки  

и исправления текста 

подпункт 

«е» 

пункта 

2.7.1 

представленные в электронной форме 

документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме 

получить информацию и сведения, 

содержащиеся в документах 

Указывается исчерпывающий перечень 

документов, содержащих повреждения 

подпункт 

«ж» 

пункта 

2.7.1 

заявление о выдаче градостроительного 

плана земельного участка и документы, 

указанные в подпунктах «б» - «г» пункта 

2.6.5 Административного регламента, 

представлены в электронной форме  

с нарушением требований, установленных 

пунктами 2.6.2 – 2.6.4 Административного 

регламента 

Указываются основания такого вывода 

подпункт 

«з» 

пункта 

2.7.1 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона  

«Об электронной подписи» условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной  

в документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий перечень 

электронных документов,  

не соответствующих указанному 

критерию 

Дополнительно информируем: _________________________________________ 

___________________________________________________________________.     
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

 

     

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

_____________



Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 

Показатели доступности и качества предоставления  

муниципальной услуги  
 

№ 

п/п 

Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 

Нормативное 

значение 

показателя 

Количественные показатели доступности и показатели оценки качества 

предоставления муниципальной услуги 

1. 
% Заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов  

не более 15 минут 
100% 

2. 
% Заявителей, удовлетворенных графиком работы ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной 
100% 

3. 
Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами  

при предоставлении муниципальной услуги 
2 

4. 
Наличие на информационных стендах информационных 

и инструктивных документов 
100% 

5. 

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги 

(% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента 

приема документов) 

100% 

6. Количество обоснованных жалоб 0 

Качественные показатели доступности и оценки качества  

предоставления муниципальной услуги 

7. 
Правдивость (достоверность) и полнота информации  

о предоставляемой услуге 
100% 

8. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ да 

9. 
Простота и ясность изложения информационных и инструктивных 

документов (% Заявителей, обратившихся за консультацией) 
10% 

10. 
Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги 
да 

11. 
% Заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания 

(вежливостью) персонала 
100% 

12. 
% Заявителей удовлетворенных качеством результатов труда 

сотрудников (профессиональное мастерство) 
100% 

 

________________



Приложение № 5 

к Административному регламенту 

 
ФОРМА 

 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 об исправлении допущенных опечаток и ошибок 

 в градостроительном плане земельного участка 

 
«___» __________ 20___ г. 

 

 

 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
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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 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный 

регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя,  

в случае если заявитель является 

индивидуальным 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 

налогоплательщика - юридического 

лица 
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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: 

 

_____________________

2. Сведения о выданном градостроительном плане земельного участка, содержащем 

опечатку/ ошибку 
№ Орган, выдавший  

градостроительный план земельного 

участка 

Номер документа Дата документа 

    

 

3. Обоснование для внесения исправлений 

в градостроительный план земельного участка 
№ Данные (сведения), указанные  

в  градостроительном плане 

земельного участка 

Данные (сведения), 

которые необходимо 

указать  

в градостроительном 

плане земельного 

участка 

Обоснование с 

указанием реквизита  

(-ов) документа (-ов), 

документации, на 

основании которых 

принималось решение  

о выдаче  

градостроительного 

плана земельного 

участка 

    

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 уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления 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) 



Приложение № 6 

к Административному регламенту 

 
ФОРМА 

 

 
Кому _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя
19

, 

ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 

в качестве индивидуального предпринимателя) –  для 

физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического 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 уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток  

и ошибок в градостроительном плане земельного участка от ________________  

№ _______________ принято решение об отказе во внесении 
(дата и номер регистрации) 

исправлений в градостроительный план земельного участка.  
 

№ пункта 

Админи-

стратив-

ного 

регламен-

та 

Наименование основания для отказа 

во внесении исправлений  

в градостроительный план земельного 

участка в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа во внесении 

исправлений в градостроительный план 

земельного участка 

подпункт 

«а» 

пункта 

3.8.2 

несоответствие заявителя кругу лиц, 

указанных в подразделе 1.2 

Административного регламента 

Указываются основания такого вывода 

подпункт 

«б» 

пункта 

3.8.2 

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 
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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 

______________



Приложение № 7 

к Административному регламенту 

 

ФОРМА 
 

З А Я В Л Е Н И Е 

 о выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка 

 

«___» __________ 20___ г. 
 

 

 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

  

                                                 
20

 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 1
1
 статьи 

57
3
 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

1. Сведения о заявителе
20

 

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 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный 

регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя,  

в случае если заявитель является 

индивидуальным 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 

налогоплательщика – юридического 

лица 

 



2 

Прошу выдать дубликат градостроительного плана земельного участка.  

Приложение: __________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

______________

2. Сведения о выданном градостроительном плане земельного участка 

№ Орган, выдавший  градостроительный 

план земельного участка 

Номер 

документа 

Дата документа 

    

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 уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления 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) 



Приложение № 8 

к Административному регламенту 

 

ФОРМА 
 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя

21
, 

ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 

в качестве индивидуального предпринимателя) –  для 

физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического 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 уполномоченного 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 

Админи-

стратив-

ного 

регламен-

та 

Наименование основания для отказа  

в выдаче дубликата градостроительного 

плана земельного участка в соответствии  

с Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в выдаче 

дубликата градостроительного плана 

земельного участка 

пункт 

3.8.4 

несоответствие заявителя кругу лиц, 

указанных в подраздел 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 наличии) 

Дата 

_____________
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Приложение № 9 

к Административному регламенту 

 
ФОРМА 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

об оставлении заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка  

без рассмотрения 
 

«____» __________ 20___ г. 
 

 

 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

 

Прошу оставить заявление о выдаче градостроительного плана земельного 

участка от __________ № ____________ без рассмотрения. 
 

Приложение: 

____________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________ 
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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 индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный 

регистрационный номер индивидуального 

предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным 

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 

налогоплательщика – юридического лица 

 



2 

Результат рассмотрения настоящего заявления 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 уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг, расположенный по адресу:___________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: __________________________  

Указывается один из перечисленных способов 



Приложение №10 

к Административному регламенту 

 
ФОРМА 

 

 
Кому ____________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя
23

, 

ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 

в качестве индивидуального предпринимателя) –  для 

физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 
_________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной 

почты) 

Р Е Ш Е Н И Е 

 об оставлении заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка  

без рассмотрения 
 

На основании Вашего заявления от _________ № _________ об оставлении 
                                                        (дата и номер регистрации) 
заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка без рассмотрения 

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении заявления о выдаче градостроительного плана 

земельного участка от __________ № __________ без рассмотрения. 
                                                               (дата и номер регистрации) 

 

 

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

 

Дата 

____________ 
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