
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

“СВЕТЛОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ” 

КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

№ 483 

от 16.05.2025 г. Светлый 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

администрацией муниципального образования «Светловский городской 

округ» Калининградской области муниципальной услуги  

«Выдача градостроительного плана земельного участка» 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", Законом Калининградской области от 

30.11.2016 № 19 "О перераспределении полномочий в области 

градостроительной деятельности между органами государственной власти 

Калининградской области и органами местного самоуправления муниципальных 

образований Калининградской области", распоряжением Правительства РФ от 

18.09.2019 № 2113-р «О Перечне типовых государственных и муниципальных 

услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, государственными учреждениями субъектов 

Российской Федерации и муниципальными учреждениями, а также органами 

местного самоуправления», администрация муниципального образования 

«Светловский городской округ» Калининградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

администрацией муниципального образования «Светловский городской округ» 

Калининградской области муниципальной услуги «Выдача градостроительного 

плана земельного участка» согласно приложению.  

2. Признать утратившим силу постановление администрации 

муниципального образования «Светловский городской округ» Калининградской 

области: 

– от 25.03.2024 № 359 «Об утверждении Административного регламента по 

предоставлению администрацией муниципального образования «Светловский 

городской округ» Калининградской области муниципальной услуги «Выдача 

градостроительного плана земельного участка;  



3. Управлению делами (Иермонаховой И.А.) обеспечить размещение 

данного постановления на официальном сайте муниципального образования 

«Светловский городской округ» Калининградской области, опубликование в 

газете «Светловские вести», направление копии постановления в Правительство 

Калининградской области для включения в регистр муниципальных 

нормативных правовых актов Калининградской области, а так же предусмотреть 

в Соглашении о взаимодействии между МФЦ и администрацией 

муниципального образования «Светловский городской округ» Калининградской 

области, выдачу конечного результата предоставления муниципальной услуги, 

сформированного уполномоченным органом в электронном виде по запросу 

заявителя в МФЦ. 

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 

 

Глава администрации 

 

С.В. Бевз 



Приложение 

к постановлению 

от 16.05.2025 № 483 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО 

УЧАСТКА» 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1. Предмет регулирования Административного регламента. 

1.1 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее - Регламент, муниципальная 

услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки и 

последовательность административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля за 

исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации муниципального образования «Светловский городской 

округ» Калининградской области (далее - Администрация), предоставляющей 

муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего Администрации, 

многофункционального центра (далее - МФЦ), либо работника МФЦ. 

1.2. Круг заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется физическому/юридическому лицу (его 

представителю, полномочия которого оформляются в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации), а также застройщику, наименование которого 

содержит слова «специализированный застройщик», осуществляющему строительство, 

реконструкцию объектов капитального строительства на территории муниципального 

образования «Светловский городской округ» Калининградской области, (далее - заявитель) в 

пределах полномочий, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации 

(только для объектов индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства, ведения садоводства).  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте: 

1.3.1. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, обеспечивающее 

предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, 

расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: 

www.gosuslugi.ru; 

1.3.2. РПГУ - региональная государственная информационная система, обеспечивающее 

предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг на территории 

Калининградской области, расположенная в информационно-коммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: www.uslugi.gov39.ru. 

1.3.3. ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 

1.3.4. Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о 

ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ; 

1.4 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, 



либо их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии с 

уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием государственных 

информационных систем ЕПГУ, РПГУ, а также порядок, форма и место размещения указанной 

информации. 

1.5.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы 

Администрации: 

Местонахождение: Калининградская область, г. Светлый, ул. Советская, д.12. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 238340, Россия, 

Калининградская область, г. Светлый, ул. Советская, д. 12, Администрация МО «Светловский 

городской округ» Калининградской области. 

Телефон: 8(40152) 49-100; 

Официальный сайт: www.светлый.рф 

График работы – понедельник–пятница (кроме выходных и праздничных дней) с 08-00 

до 17-00 час, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час. 

1.5.2. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы 

структурного подразделения Администрации и учреждения предоставляющих 

муниципальную услугу – управление архитектуры Администрации» (далее – Управление), 

проектно-сметный отдел МАУ «Служба технического заказчика» (далее – Отдел): 

Местонахождение Управления, Отдела: Калининградская область, 238340, г. Светлый, 

ул. Яльцева, д. 5 

Номер телефона для справок: 8(40152)3-46-49, 8(40152) 3-58-48 

Адрес электронной почты: mysapb@mail.ru; 

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги: 

Вторник, четверг (кроме выходных и праздничных дней) – с 8-00 до 17-00 час. 

Обеденный перерыв - с 12-00 до 13-00 час. 

1.5.3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы 

Светловского отдела предоставления государственных и муниципальных услуг 

Государственного казенного учреждения Калининградской области «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги в части информирования граждан 

и организаций о порядке предоставления муниципальной услуги, приема документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачи результата 

муниципальной услуги: 

Местонахождение: Калининградская область, г. Светлый, ул. Яльцева, 5. 

Телефон: 8 (4012) 310-800. 

Адрес электронной почты (e-mail): info@mfc39.ru 

Официальный сайт: http://www.mfc39.ru. 

График работы: 

понедельник с 08-00 до 18-00 час.; 

вторник          с 08-00 до 18-00 час.; 

среда              с 08-00 до 18-00 час.; 

четверг           с 10-00 до 20-00 час.; 

пятница          с 08-00 до 18-00 час.; 

суббота           с 09-00 до 14-00 час. 

1.5.4. Информация о предоставлении государственной услуги государственными 

информационными системами ЕПГУ, РПГУ, расположенными в информационно-

коммуникационной сети «Интернет» по адресам www.gosuslugi.ru., www.uslugi.gov39.ru. 

http://www.gosuslugi.ru/


На ЕПГУ, РПГУ размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 

документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления государственной услуги; 

4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной 

услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении государственной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

государственной услуги. 

Информация на ЕПГУ, РПГУ о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных 

1.5.5. Адреса официальных сайтов федеральных органов исполнительной власти и 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

(Росреестр) - www.rosreestr.ru. 

1.5.6. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг. 

1.5.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

доводится до заявителей следующими способами: 

- непосредственно при личном обращении к специалистам МФЦ, специалистам Отдела; 

- при обращении к специалистам МФЦ с использованием средств телефонной связи по 

указанным в пункте 1.4.5. настоящего Административного регламента номерам телефонов для 

справок; 

- при обращении в Администрацию путем использования услуг почтовой связи; 

- при обращении в Администрацию посредством официального сайта. 

1.5.6.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются 

специалистом Отдела посредством телефонной связи. 

1.5.6.3.  Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги с использованием средств ЕПГУ, РПГУ. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

http://www.rosreestr.ru/
file:///C:/Users/a.milanova/AppData/Local/Microsoft/Windows/AppData/Local/Documents%20and%20Settings/Administrator/Рабочий%20стол/регламенты%202021/Выдача%20акта%20освидетельствования.docx%23Par71


г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

д) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

е) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

ж) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.7. Порядок, форма и место размещения информации, необходимой для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе на стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет". 

1.5.7.1.  На информационном стенде МФЦ содержится следующая информация: 

- место нахождения и график работы МФЦ 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- ссылка на страницу муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ; 

1.5.7.2. На официальном сайте Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация: 

- место нахождения и график работы МФЦ; 

- способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и 

организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги; 

- полный текст Административного регламента; 

- ссылка на страницу муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ; 

Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ, РПГУ обеспечивает 

уполномоченное на ведение ЕПГУ, РПГУ должностное лицо. 

1.6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Администрации и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления 

муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Администрации, Управления, Отдела; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Администрации, Управления, Отдела работник многофункционального центра, 

осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 

в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 



Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 

получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 

и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Администрации, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 

регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 

закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ, РПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 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. 

1.9. На официальном сайте Администрации, в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая 

справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Администрации и ее структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 

наличии); 

адрес официального сайта, формы обратной связи Администрации в сети «Интернет». 

1.10. В зале ожидания Администрации размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Администрацией с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 
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1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 

Заявителем (его Представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ, а также в 

соответствующем структурном подразделении Администрации при обращении Заявителя 

лично, по телефону, посредством электронной почты.  

Ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации 

обращения. 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача градостроительного плана 

земельного участка». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Органы и 

организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией через МФЦ, ЕГПУ, РПГУ, 

ГИСОГД, организуется Управлением и Отделом. 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ) запрещается требовать от Заявителя  

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 

услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 

N 210-ФЗ. 

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.     

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) выдача заявителю градостроительного плана земельного участка (предназначенного 

для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства или 

ведения садоводства); 

* Градостроительный план земельного участка утрачивает силу (далее – ГПЗУ): 

-  при изменении границ земельного участка; 

- при изменении границ территориальных зон, зон ограничений и градостроительных 

регламентов применительно к рассматриваемому земельному участку (если до этого проектная 

документация не разработана и не утверждена застройщиком или техническим заказчиком в 

соответствии с частью 15 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации). 

Информация, указанная в градостроительном плане земельного участка, может быть 

использована для подготовки проектной документации, для получения разрешения на 

строительство в течение трех лет со дня его выдачи. По истечении этого срока использование 

информации, указанной в градостроительном плане земельного участка, в предусмотренных 

настоящей частью целях не допускается. 

б) выдача заявителю письма об отказе в выдаче градостроительного плана земельного 

участка (предназначенного для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства или ведения садоводства). 

3.2. Результат предоставления муниципальной услуги изготавливается в трех 

экземплярах, два из которых по запросу выдаются заявителю, третий хранится в 

Администрации/ГИСОГД. 

3.3. Выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется одним из следующих способов (определенным 

заявителем при подаче заявления): 

выдается заявителю в форме документа на бумажном носителе; 
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размещается в личном кабинете ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД; 

в случае не востребования бумажного носителя заявителем, результат оказания 

муниципальной услуги остается в Администрации. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 11 рабочих дней со дня 

регистрации заявления в Управлении, ЕГПУ, РПГУ, ГИСОГД. 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

Результат оказания муниципальной услуги выдается заявителю документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, сформированного уполномоченным 

органом по запросу заявителя через МФЦ.  

Невостребованные результаты предоставления услуги, переданные на бумажном 

носителе по истечении 30 дней подлежат возврату в Администрацию. 

Порядок выдачи (направления) заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, сформированного по запросу заявителя, 

поступившего в Администрацию:  

- выдается (направляется, в случае избрания заявителем способа получения результата по 

почте), не позднее истечения срока предоставления муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги, сформированный по запросу 

заявителя, поступившего посредством ЕГПУ, ГИСОГД предоставляется посредством ЕГПУ, 

ГИСОГД, и в случае избрания заявителем способа получения результата нарочно 

дополнительно получается в управлении делами Администрации/МФЦ. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги: 

-   Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс 

Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 13 ноября 1994 года № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской 

Федерации» 

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской 

Федерации»; 

- Федеральный закон от 17 ноября 1995 года № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности 

в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства РФ от 25.12.2021 № 2490 "Об утверждении 

исчерпывающего перечня документов, сведений, материалов, согласований, предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и необходимых застройщику, 

техническому заказчику для выполнения предусмотренных частями 3 - 7 статьи 5.2 

Градостроительного кодекса Российской Федерации мероприятий при реализации проекта по 

строительству объекта капитального строительства, и признании утратившими силу 

некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской 



Федерации"; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2016 года № 516 «Об 

утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан 

(физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного 

самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными 

законами отдельные публичные полномочия»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 

«Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 

«Об утверждении правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного 

контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных 

услуг»; 

- Закон Калининградской области от 16.02.2009 года № 321 «О градостроительной 

деятельности на территории Калининградской области»; 

- Закон Калининградской области от 30.11.2016 № 19 «О перераспределении полномочий 

в области градостроительной деятельности между органами государственной власти 

Калининградской области и органами местного самоуправления муниципальных образований 

Калининградской области»; 

- Приказ Минстроя России от 25.04.2017 № 741/пр "Об утверждении формы 

градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения"; 

- Правила землепользования и застройки муниципального образования «Светловский 

городской округ» Калининградской области, утвержденные приказом Министерства 

градостроительной политики Калининградской области от 23.12.2022 № 528. 

6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления. 

6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги; 

2) документ, удостоверяющий личность Заявителя, - паспорт гражданина Российской 

Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации 

в качестве удостоверяющего личность гражданина (для физических лиц и индивидуальных 

предпринимателей). 

6.2. В заявлении указываются: 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (для физического лица и 

индивидуального предпринимателя); 

- полное наименование, организационно-правовая форма (для юридического лица); 

- адрес регистрации по месту жительства (для физического лица или индивидуального 

предпринимателя) (юридический, почтовый и фактический адрес нахождения юридического 



лица); 

- номер контактного телефона; 

- способ получения ответа о результате рассмотрения запроса; 

- кадастровый и инвентарный номер земельного участка, на который запрашивается 

ГПЗУ; 

- адрес земельного участка, на который запрашивается ГПЗУ; 

-  площадь земельного участка; 

- номер и дата утверждения действующих технических условий организаций, 

осуществляющих эксплуатацию сетей теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения 

хозяйственно-бытовых стоков, водоотведения дождевых стоков, сетей наружного освещения 

(при наличии). 

Заявление должно быть подписано Заявителем (представителем юридического лица). 

Заявление составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом; 

В случае подачи заявления с комплектом документов представителем Заявителя к 

заявлению прилагается документ, подтверждающий его полномочия (нотариально 

удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным 

законодательством Российской Федерации способом). 

Способы получения примерного бланка заявления, в том числе в электронной форме и 

порядок его предоставления. 

Заявитель получает бланк заявления у специалиста МФЦ, ответственного за прием и 

выдачу документов, посредством заполнения формы на ЕГПУ, РПГУ, в ГИСОГД. 

Доверенность на право представления интересов физического лица выдается 

нотариусами. Список нотариусов города Светлого и Калининградской области размещен на 

официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается: 

- при личном обращении в МФЦ; 

- с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» по адресу: светлый.рф. 

В случае направления запроса о предоставлении муниципальной услуги и комплекта 

документов посредством официального сайта, указанные документы заверяются электронной 

подписью. 

- в электронной форме посредством заполнения интерактивной формы на ЕГПУ, РПГУ, 

ГИСОГД. 

7. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения Заявителями, 

в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (предназначенного 

для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства или 

ведения садоводства); 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя, (представителя заявителя) и 

подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если 

заявление направлено представителем заявителя); 
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г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 

юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо. 

Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель 

вправе представить по собственной инициативе: 

- топографическая съемка земельного участка с нанесением подземных, наземных и 

надземных коммуникаций, М 1:500, с обновлением не более чем за 2 года до даты подачи 

запроса; 

- действующие технические условия организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей 

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения хозяйственно-бытовых стоков, 

водоотведения дождевых стоков, сетей наружного освещения; 

- копия технического или кадастрового паспорта объекта(ов) капитального 

строительства, расположенного в границах земельного участка, на который запрашивается 

ГПЗУ (только при наличии объектов капитального строительства). 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости. 

Топографическая съемка земельного участка с нанесением подземных, наземных и 

надземных коммуникаций, М 1:500, с обновлением не более чем за 2 года до даты подачи 

запроса получается Заявителем в организации, имеющей допуск на проведение геодезических 

работ. 

Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

государственных и муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 

настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы 

и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 

услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 



государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или 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 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

- заявителем не предъявлен документ, предусмотренный пунктом 6.1 настоящего 

Регламента; 

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в 

случае обращения уполномоченного представителя заявителя); 

- обращение представителя заявителя, у которого отсутствуют полномочия обращения за 

муниципальной услугой, определенные в представленной им доверенности; 

- заявление не поддается прочтению и/или из его содержания невозможно установить, 

какая именно муниципальная услуга запрашивается; заявление имеет подчистки и 

исправления, не заверенные в установленном порядке; в заявлении не указаны фамилия, имя, 

отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес или номер телефона, по которому можно 

связаться с заявителем; 

- наличие в заявлении и/или документах неоговоренных исправлений, серьезных 

повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание; 

- отсутствие подписи Заявителя в заявлении; 

- в заявлении, поданном в электронной форме, отсутствует электронная цифровая 

подпись Заявителя, владелец электронной цифровой подписи, подписавший заявление, не 

имеет соответствующих полномочий, данные подписанта из заявления не соответствуют 

данным владельца сертификата ключа подписи; 

- если заявление и/или документы исполнены карандашом; 



- представление Заявителем утративших силу документов. 

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о 

наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению. 

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 

9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не являющееся 

правообладателем земельного участка; 

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не 

подпадающее под действие ч.1.1 ст. 57.3 Градостроительного кодекса РФ. 

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

размещение объекта капитального строительства не допускается при отсутствии 

документации по планировке территории; 

- согласно сведениям из Единого государственного реестра недвижимости границы 

земельного участка не установлены; 

- в случае, если земельный участок расположен за пределами границ муниципального 

образования, населенного пункта и т.д. 

- обращение Заявителя за предоставлением муниципальной услуги, не относящейся к 

полномочиям администрации. 

- земельный участок не предназначен для строительства и реконструкции объектов 

капитального строительства в соответствии со сведениями о его разрешенном использовании 

в ЕГРН, а также в соответствии с картой градостроительного зонирования и 

градостроительными регламентами правил землепользования и застройки. 

10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не 

взимается. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 

10 минут. 

12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Заявитель имеет возможность подать запрос в форме электронного документа 

подписанного электронной подписью.  

Идентификация Заявителя, подавшего заявление в электронном виде, регистрация 

заявления осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, 

нормативными правовыми актами администрации. 

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде 

файлов в одном из указанных форматов: PDF или RTF. Электронные образы документов, 

представляемые с заявлением, заверяются усиленной квалифицированной подписью лица, 

которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких 

документов. 

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом 

документов посредством официального сайта выдача результата предоставления 

муниципальной услуги осуществляется только при личном обращении Заявителя при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской 



Федерации), либо иного документа, предусмотренного законодательством Российской 

Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина. 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

превышает 10 минут. 

14.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при 

личном обращении в Администрацию или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. 

14.2. Заявления, поступившие в Администрацию с использованием электронных средств 

связи регистрируются в течение одного рабочего дня с момента поступления. 

15. Требовании к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов 

15.1. Общие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам. 

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, (далее - объект) 

должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании и режиме работы Администрации, МФЦ. 

Вход и выход из объекта оборудуются соответствующими указателями с автономными 

источниками бесперебойного питания. 

Зал ожидания должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормам. Количество мест в зале ожидания определяется, исходя из фактической загрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3-х мест. 

Зал ожидания укомплектовывается столами, стульями (кресельные секции, кресла, 

скамьи). 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 

обеспечиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными 

информационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплектовываются 

столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи). 

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами или 

терминалами, содержащими сведения, указанные в пункте («Порядок информирования о 

предоставлении муниципальной услуги») настоящего Регламента, в визуальной, текстовой и 

(или) мультимедийной формах. Оформление визуальной, текстовой и (или) мультимедийной 

информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию 

этой информации гражданами. 

Прием документов и выдача результатов предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые должны 

обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление муниципальной 

услуги, соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям 

работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на 

рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество 

указывается при его наличии) и занимаемой должности. 

15.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, зала ожидания, 

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных 

стендов. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются: 

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 



б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа 

к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, 

предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а 

также сменного кресла-коляски; 

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью 

работников объекта; 

г) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида 

о доступных маршрутах общественного транспорта; 

д) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения по территории объекта и оказание им помощи в помещениях, 

где предоставляется муниципальная услуга; 

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

ж) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

з) допуск собаки-проводника в здания, где предоставляется муниципальная услуга, при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в 

порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22 июня 2015 года № 386н; 

и) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В залах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида, 

передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для 

его сопровождающего. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения 

к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

С целью правильной и безопасной ориентации заявителей - инвалидов в помещениях 

объекта на видных местах должны быть размещены тактильные мнемосхемы, отображающие 

план размещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара. 

Территория, прилегающая к объекту, оборудуется, по возможности, местами для 

парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов. 

Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов (медицинские 

процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических 

процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих 

лиц. 

15.3. Положения подпункта 15.2 настоящего Регламента в части обеспечения 

доступности для инвалидов объектов применяется с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь 

вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным 

объектам. 

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

16.1 Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации, 

МФЦ при предоставлении услуги; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 

Администрации при получении муниципальной услуги; 



6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, 

поданных в установленном порядке. 

 

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, А 

ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

 

17. Исчерпывающий перечень административных процедур: 

-прием и регистрация заявления о выдаче ГПЗУ (далее соответственно - заявление о 

выдаче ГПЗУ) и прилагаемых к нему документов, консультирование по порядку и срокам 

предоставления муниципальной услуги; 

-рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в Отделе; 

-межведомственное взаимодействие для сбора документов и информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

-в рамках межведомственного взаимодействия в течение двух дней с даты получения 

заявления о выдаче ГПЗУ запрос в организации, осуществляющие эксплуатацию сетей 

инженерно-технического обеспечения, о предоставлении технических условий для 

подключения (технологического присоединения) планируемого к строительству или 

реконструкции объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического 

обеспечения; 

-подготовка, регистрация и выдача/направление заявителю ГПЗУ либо письма с отказом 

в выдаче ГПЗУ. 

18. Последовательность и сроки выполнения административных процедур 

18.1. Прием и регистрация заявления о выдаче ГПЗУ и прилагаемых к нему документов, 

консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом. 

Должностное лицо, на которое возложены обязанности по приему документов в 

соответствии с его должностной инструкцией, в день поступления заявления и прилагаемых к 

нему документов: 

а) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя 

заявителя - документ, удостоверяющий право (полномочие) представителя заявителя, и 

документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 

б) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом. 

Должностное лицо, на которое возложены обязанности по регистрации документов в 

соответствии с его должностной инструкцией, в день поступления заявления и прилагаемых к 

нему документов регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы по правилам 

делопроизводства. 

Должностное лицо, на которое возложены обязанности по консультированию по порядку 

и срокам предоставления муниципальной услуги в соответствии с его должностной 

инструкцией в случае наличия вопросов у заявителя, касающихся порядка и сроков 

предоставления муниципальной услуги, дает необходимые пояснения. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 45 минут в день 

обращения заявителя. 

Результатом административного действия является регистрация заявления и 

прилагаемых к нему документов, необходимых для выдачи градостроительного плана 

земельного участка. 

18.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в Отделе. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

ответственному должностному лицу заявления и прилагаемых к нему документов. 



В срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и 

прилагаемых к нему документов должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления 

и прилагаемых к нему документов, проверяет заявление и прилагаемые документы на 

соответствие требованиям к комплектности документов. 

В случае поступления заявления посредством официального сайта Администрации 

заводит поступившую заявку в ГИСОГД. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более одного рабочего дня 

с момента поступления ответственному должностному лицу заявления и прилагаемых к нему 

документов. 

Результатом административной процедуры является наличие заявления и прилагаемых к 

нему документов, проверенных на соответствие требованиям настоящего Регламента к 

комплектности документов. 

18.3. Межведомственное взаимодействие для сбора документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие у 

ответственного должностного лица заявления и прилагаемых к нему документов, проверенных 

на соответствие требованиям настоящего Регламента к комплектности документов. 

Если заявитель не представил необходимые для предоставления муниципальной услуги 

документы самостоятельно, для получения таких документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них) должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления и 

прилагаемых к нему документов, направляет межведомственные запросы в государственные 

органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или 

органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся 

указанные документы. 

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные 

государственным органам или органам местного самоуправления организации, в том числе, 

организации, осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в 

распоряжении которых находятся документы, необходимые для выдачи градостроительного 

плана земельного участка, в срок не позднее двух рабочих дней со дня получения 

соответствующего межведомственного запроса предоставляют в Администрацию документы 

(их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимые для выполнения муниципальной 

услуги. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более пяти рабочих дней 

со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является поступление в Администрацию 

запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них) от уполномоченных 

органов по системе межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме. 

18.4. Подготовка, регистрация и выдача заявителю ГПЗУ либо письма с отказом в выдаче 

ГПЗУ. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета 

документов, необходимого для подготовки ГПЗУ. 

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления о выдаче ГПЗУ: 

а) проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на предмет отсутствия 

оснований для отказа, предусмотренных настоящим Регламентом; 

б) проводит градостроительный анализ документов и документации, необходимых для 

подготовки ГПЗУ; 

в) осуществляет подготовку и направление на подпись уполномоченному лицу проекта 

ГПЗУ либо письма об отказе в выдаче ГПЗУ. 

Должностное лицо, через ГИСОГД подписывает электронный экземпляр ГПЗУ либо 

письма об отказе в выдаче ГПЗУ. 

Один экземпляр ГПЗУ либо письма об отказе в выдаче ГПЗУ остается в Администрации, 

один экземпляр выдается (направляется) заявителю (по запросу). 



Заявитель, посредством ЕПГУ, уведомляется о подготовке ГПЗУ либо о подготовке отказа 

в выдаче ГПЗУ. 

ГПЗУ либо письмо об отказе в выдаче ГПЗУ выдается: 

а) руководителю юридического лица, являющегося заявителем, предъявившему 

документ, удостоверяющий в соответствии с законодательством Российской Федерации его 

личность; 

б) физическому лицу, являющемуся заявителем, предъявившему документ, 

удостоверяющий в соответствии с законодательством Российской Федерации его личность; 

в) уполномоченному представителю заявителя, при предъявлении им документа, 

подтверждающего его полномочия, и документа, удостоверяющего в соответствии с 

законодательством Российской Федерации его личность; 

г) на бумажном носителе при личном обращении в Отдел, МФЦ 

Факт получения ГПЗУ фиксируется в документе учета выданных ГПЗУ. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более трех рабочих дней 

со дня получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

запрошенных в рамках межведомственного взаимодействия. 

19. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

19.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем 

документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель 

вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

19.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 

информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки 

и (или) ошибки, представляются следующими способами: 

- лично в Администрацию (заявителем представляются оригиналы документов с 

опечатками и (или) ошибками, специалистом уполномоченного органа делаются копии этих 

документов); 

- посредством официального сайта (заявителем направляются электронные образы 

документов с опечатками и (или) ошибками), 

19.3. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

является поступление в Администрацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 

в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - 

заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

19.4. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, регистрирует 

заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок в день его поступления и передает 

специалисту Отдела в срок не позднее первого рабочего дня, следующего за днем регистрации 

указанного заявления. 

19.5. Рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, исправление 

допущенных опечаток (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, либо принятие мотивированного отказа в исправлении опечаток и 

(или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги (далее - мотивированный отказ), выдача и направление заявителю 

исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

либо мотивированного отказа, осуществляется Администрацией в течение пяти рабочих дней 

со дня поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалисту Отдела.  

19.6. Результатом процедуры является: 

- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 



19.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 

шести рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в 

Администрации. 

Срок прохождения административной процедуры не входит в общий срок 

предоставления муниципальной услуги. 

20. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

20.1. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

государственных услуг в электронной форме: 

направление в Администрацию заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме; 

выполнение административных процедур (действий), предусмотренных настоящим 

Регламентом в рамках предоставления муниципальной услуги, исключая административные 

действия, предусматривающие обращение заявителя непосредственно в Администрацию и, 

соответственно, получение результата предоставления муниципальной услуги 

непосредственно в Администрации; 

получение результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Регистрация заявления осуществляется в порядке, указанном в пункте 18.1 настоящего 

административного регламента. 

Независимо от формы подачи заявления результат муниципальной услуги может быть 

получен заявителем в форме: 

- документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи, на бумажном носителе лично в Отделе, 

МФЦ; 

21.1 Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, в соответствии с которым предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с 

соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги или запросом, 

указанным в статье 15.1 «Предоставление двух и более государственных и (или) 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении 

заявителя» Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные 

услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии 

с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Администрацией об организации предоставления муниципальной услуги, МФЦ осуществляет 

следующие административные процедуры: 

а) информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги; 

б) прием и регистрация заявления и документов от заявителя для получения 

муниципальной услуги; 

в) составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

21.2. Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по 

порядку предоставления муниципальной услуги». 

21.2.1. Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку 

предоставления муниципальной услуги» осуществляет работник МФЦ. Работник МФЦ 

обеспечивает информационную поддержку заявителя при личном обращении заявителя в 

МФЦ, в организации, привлекаемые к реализации функций МФЦ (далее - привлекаемые 

организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания МФЦ по следующим 



вопросам: 

а) срок предоставления муниципальной услуги; 

б) размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при 

получении муниципальной услуги, порядок их уплаты; 

в) информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке 

их оплаты; 

г) порядок обжалования действий (бездействия) Администрации, должностных лиц 

Администрации, Отдела МФЦ, а также решений Администрации, Отдела, МФЦ, работников 

МФЦ; 

д) информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации 

ответственности должностных лиц Администрации, муниципальных служащих 

Администрации, работников Отдела, МФЦ, работников привлекаемых организаций, за 

нарушение порядка предоставления муниципальной услуги; 

е) информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате 

ненадлежащего исполнения либо неисполнения должностными лицами Администрации, 

муниципальными служащими Администрации, работниками Отдела, МФЦ, привлекаемых 

организаций обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

ж) режим работы и адреса привлекаемых организаций, находящихся на территории 

муниципального образования; 

з) иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за 

исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или 

правовую оценку обращения. 

21.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация заявления и 

документов». 

21.3.1. Административную процедуру «Прием и регистрация заявления и документов» 

осуществляет работник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов 

(далее - работник приема МФЦ). 

21.3.2. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, 

работник приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен 

удостовериться в личности заявителя. Работник приема МФЦ проверяет документы, 

предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным 

настоящим Регламентом; 

а) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, уведомляет заявителя о 

возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

б) если заявитель настаивает на приеме документов, работник приема МФЦ делает в 

расписке отметку «принято по требованию». 

21.3.3. Работник приема МФЦ создает и регистрирует заявление в электронном виде с 

использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее - АИС МФЦ). 

Работник приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае 

отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего Регламента, 

содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было 

принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО, и предлагает заявителю 

самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться. 

21.3.4. Работник приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки 

о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с 

указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их 

представления, подписывает, предлагает самостоятельно проверить информацию, указанную 

в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, 

представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были 

предоставлены заявителем в соответствии с требованиями настоящего Регламента) и 

расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и 



расписка после сканирования возвращаются заявителю. 

21.3.5. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в 

электронном виде в Администрацию по защищенным каналам связи или курьером. 

21.4. Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителю 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» 

21.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителю документов на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет работник МФЦ, 

ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее - 

уполномоченный работник МФЦ). 

21.4.2. При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной 

услуги, уполномоченный работник МФЦ, должен удостовериться в личности заявителя. 

21.4.3. Уполномоченный работник МФЦ, осуществляет составление, заверение и выдачу 

документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, 

при этом уполномоченный работник МФЦ при подготовке экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает; 

а) проверку действительности электронной подписи должностного лица 

уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по 

результатам предоставления муниципальной услуги; 

б) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати МФЦ; 

в) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе. 

21.4.4. Уполномоченный работник МФЦ передает документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги, заявителю и предлагает ознакомиться с ними. 

 

Раздел 4. Формы контроля. Порядок осуществления текущего контроля за 

соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

22. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

22.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регламента 

осуществляет глава Администрации, начальник ответственного структурного подразделения 

Администрации. 

22.2. Текущий контроль осуществляется в виде: 

- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей 

по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

22.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 

(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц на 

соответствующие заявления и обращения, а также запросов Администрации осуществляет 

уполномоченный специалист Администрации. 

22.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы 

данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и письменной 

информации должностных лиц органа местного самоуправления 

22.5. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль 

со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и 

телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы Администрации. 

22.6. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур 

ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих 



непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению 

нарушений. 

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 

ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур. 

22.7. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений 

сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности 

совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

22.8. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований 

настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или 

действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном 

регламенте (или должностной инструкции) сотрудника Администрации. 

22.9. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, 

определенных административными процедурами осуществляется директорами МФЦ. 

23. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

23.1. Должностные лица Администрации, Отдела участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги несут ответственность за нарушения при исполнении 

административных процедур, в том числе несоблюдение сроков, установленных настоящим 

Регламентом. 

23.2. Ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ 

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, 

РАБОТНИКА 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, 

ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 

ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ. 
 

24. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия 

должностных лиц администрации, многофункционального центра, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или 

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

№210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее 

-210-ФЗ); 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 210-ФЗ; 
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 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 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 

услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 210-ФЗ, 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 государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. 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 государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ; 
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10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 210-ФЗ. 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 государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 210-ФЗ; 

 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 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 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 

услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
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статьи 16 210-ФЗ, 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 государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. 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 государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 210-ФЗ. 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 государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган 

государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 

16 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 

руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта 

Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 
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25. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя 

органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 

с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 

сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 

решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 210-

ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 

организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

26. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 210-ФЗ, и их работников, а также жалоб на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

26.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных 

лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для 

отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 210-

ФЗ и настоящей статьи не применяются. 

26.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных 

лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 

исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством 

Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 

настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством 

Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

27. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов 
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Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, 

муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются 

соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами. 

 Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 210-ФЗ, 

их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

2) 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; 

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

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 210-ФЗ, 

их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

28. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 210-

ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

210-ФЗ, 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. 

29. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 
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2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 

или муниципальной услуги. 

8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей 

статьи, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

30. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 

рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации". 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

Примерная форма заявления 

 

Главе администрации 

МО «Светловский городской округ» 

Калининградской области 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги по выдаче 

градостроительных планов земельных участков 
 

_______________________________________________________________________________, 

       (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, полное 

  наименование юридического лица) заполняется физическим лицом 

проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________________ 

                                          (полностью почтовый адрес) 

___________________________, контактный телефон:_________________________________,  

действующий(ая) по доверенности от 

________________________________________________________________________________ 

    (указываются реквизиты доверенности, совершенной в простой письменной форме. 

 В случаях, когда в соответствии с требованиями закона необходимо предъявить доверенность, 

удостоверенную нотариально, указывается Ф.И.О. нотариуса, округ) 

_____________________________________________________________________________, 

по иным основаниям 

__________________________________________________________________, 

                      (наименование и реквизиты документа) 

от имени ______________________________________________________________________, 

   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического 

                 лица, полное наименование юридического лица) 

___________________________________________________________________________ 

 

                       заполняется юридическим лицом 

 

ОГРН ________________ ОГРНИП __________________ ИНН _________________________, 

место нахождения организации: 

________________________________________________________________________________ 

в лице 

________________________________________________________________________________ 

       (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя) 

контактный телефон _____________________________________________________________, 

действующей(его) от имени юридического лица 

 

┌───┐ без   доверенности  (указывается  лицом,  имеющим  право  действовать 

│          от   имени   юридического   лица   без  доверенности  в  силу  закона 

└───┘ или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 

┌───┐ 

│        │ на основании доверенности, 

└───┘ 

прошу оформить градостроительный план земельного участка для целей 

________________________________________________________________________________ 

                         (строительства, реконструкции) 



- кадастровый номер земельного участка, на который запрашивается ГПЗУ: 

________________________________________________________________________________ 

                                 (указать номер) 

- адрес земельного участка, на который запрашивается ГПЗУ: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

                                 (указать адрес) 

- площадь земельного участка: 

___________________________________________________________________________ 

                            (указать площадь в га) 

  Сведения,   необходимые   для   предоставления   муниципальной  услуги, находящиеся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных    государственных    

органов,    органов   местного   самоуправления, подведомственных    им    организаций,    

участвующих    в   предоставлении государственных и муниципальных услуг: 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Сведения, указанные в запросе, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 

запросу, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления запроса эти документы действительны и содержат 

достоверные сведения. 

 

Расписку в приеме документов получил(а). 

 

"___" ____________ 20___ г. "___" ч "___" мин. 

 

Ответ прошу: 

┌───┐ 

│ │ направить почтовым отправлением по адресу _________________________________ 

└───┘                                                 (указать адрес) 

┌───┐ 

│        │ выдать при личном обращении _____________________________________________ 

└───┘ 

___________________________             ___________________________________ 

        (подпись)                                  (фамилия, инициалы) 

 

Вход. N __________, дата ____________ 


