
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

“СВЕТЛОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ” 

КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

№ 750 

от 08.08.2025  г. Светлый 

 

Об утверждении административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача градостроительного плана земельного участка»  

 

Рассмотрев обращение заместителя Председателя – министра экономического 

развития, промышленности и торговли Калининградской области исх. № 2455-ВЛ от 

13.03.2025 о тиражировании проектов, руководствуясь Градостроительным кодексом 

Российской Федерации» от 29.12.2004 № 190, Федеральными законами от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», от 30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением 

Правительства Калининградской области от 28.10.2011 № 838 «О мерах по реализации 

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

государственных и муниципальных услуг», на основании письма заместителя 

Председателя – министра экономического развития, промышленности и торговли 

Калининградской области исх. № 3429/01-ЛВ от 26.05.2025, администрация 

муниципального образования «Светловский городской округ» Калининградской 

области 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» согласно приложению.  

 2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального 

образования «Светловский городской округ» Калининградской области: 

- от 16.05.2025 № 483 «Об утверждении Административного регламента по 

предоставлению администрацией муниципального образования «Светловский 

городской округ» Калининградской области муниципальной услуги «Выдача 

градостроительного плана земельного участка;  

- от 18.06.2025 № 590 «О внесении изменений в административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка, утвержденный постановлением от 16.05.2025 №483».  

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 включить данную муниципальную услугу в 

Соглашение о взаимодействии между МФЦ и администрацией муниципального 

образования «Светловский городской округ» Калининградской области. 

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 

 

Глава администрации 

 

С.В. Бевз 

 



Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Светловский городской округ» 

Калининградской области 

от 08.08.2025 № 750 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка» 

 

1. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Настоящий административный регламент администрации 

муниципального образования «Светловский городской округ» Калининградской 

области (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее - Регламент) 

определяет сроки и последовательность действий и действий должностных лиц 

Администрации, а также руководителя и работников многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг в ходе 

предоставления муниципальной услуги по оформлению градостроительного 

плана земельного участка в целях строительства объекта индивидуального 

жилищного строительства (далее - муниципальная услуга) в отношении 

объектов индивидуального жилищного строительства разработан в целях 

повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, 

качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги, 

устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. 

1.2.1. За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться 

в Светловский отдел предоставления государственных и муниципальных услуг 

ГКУКО «МФЦ» (далее - МФЦ). 

1.2.2. Исполнитель муниципальной услуги – проектно-сметный отдел 

МАУ СТЗ (далее - Отдел). 

1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для 

справок), адреса электронной почты, сведения о графике (режиме) работы. 

1.3.1. Место нахождение Администрации: Калининградская обл., 

Светловский г.о., г. Светлый, ул. Советская, д. 12. 

1.3.1.1. Место нахождения Отдела: Калининградская обл., Светловский 

г.о., г. Светлый, ул. Яльцева, д. 5, кабинет № 1. 

1.3.1.2. График работы: 

понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 



Справочный телефон: 8(40152)3-58-48. 

1.3.1.3. Приемные дни: 

понедельник, с 13:00 до 16:00. 

вторник, с 14:00 до 17:00.  

1.3.1.4. Адрес официального сайта Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): Светлый.рф 

1.3.1.5. Информация о муниципальной услуге может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещении 

МФЦ. 

2) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/); 

3) в Администрации (Отделе) и МФЦ: 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном обращении – на бумажном носителе по почте либо 

напрямую в Администрацию. 

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и адресе 

электронной почты МФЦ, осуществляющего в соответствии с соглашением о 

взаимодействии прием от граждан заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, размещены на официальном сайте МФЦ 

по адресу www.mfc39.ru.  

 

Круг заявителей 

 

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

правообладатели земельных участков (далее - заявители) либо их представители. 

1.5. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, 

подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

1.6. Для получения информации о процедуре предоставления 

муниципальной услуги, в том числе, о ходе исполнения муниципальной услуги, 

заявитель вправе обратиться в Отдел и (или) в МФЦ: 

- в устной форме лично или через представителей по доверенности, 

оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации; 

- по телефону; 

- в письменном виде на бумажном носителе почтой (при предоставлении 

муниципальной услуги в Администрации); 

- через сеть «Интернет» (при предоставлении муниципальной услуги в 

Администрации); 



- посредством размещения в открытой и доступной форме информации в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) 

либо на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), являющемся государственной информационной системой субъекта 

Российской Федерации (далее – Региональный портал) при наличии технической 

возможности. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи 

заявления. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе 

выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги 

находится представленное им заявление. 

1.7. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 

определения: 

- заявитель - физическое или юридическое лицо, индивидуальный 

предприниматель, являющееся правообладателем земельного участка и (или) 

здания, строения, сооружения, помещения, расположенных на соответствующем 

земельном участке, за исключением случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 

57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее - Заявитель), 

либо его уполномоченный представитель, обратившееся в Администрацию с 

заявлением о предоставлении градостроительного плана земельного участка 

(далее - ГПЗУ), об исправлении технической ошибки (опечатки) в ГПЗУ, а также 

выдаче дубликата ГПЗУ; 

- градостроительный план земельного участка (ГПЗУ) - вид документации 

по планировке территории; 

- кадастровая выписка - выписка о земельном участке из Единого 

государственного кадастра недвижимости (далее – ЕГРН);  

- техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям 

в документах, на основании которых вносились сведения; 

- межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме 

электронного документа о представлении документов и информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный 

органом, предоставляющим муниципальную услугу. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 

муниципальной услуги (п. 2 ст. 2 Федерального закона № 210-ФЗ). Заявление 

заполняется на стандартном бланке (примерная форма заявления о 

предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложениях 1 – 6 к 

настоящему Регламенту). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача градостроительного 

плана земельного участка» 

 

Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу. Органы и организации, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, 

организуется Отделом. 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют также: 

1) Федеральная налоговая служба (далее - ФНС России); 

2) Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» (далее - 

Роскадастр); 

3) правообладатели сетей инженерно-технического обеспечения (за 

исключением сетей электроснабжения); 

4) Нотариальные конторы. 

В ФНС России запрашиваются сведения из Единого государственного 

реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) и сведения из Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП) 

с целью определения принадлежности заявителя к кругу лиц заявителей, 

указанному в пункте 1.4 раздела 1 настоящего Регламента. 

В Роскадастре запрашиваются сведения из ЕГРН для установления 

правообладателя, а также характеристик, дополнительных сведений о земельном 

участке, о расположенных в границах земельного участка объектах капитального 

строительства в целях подготовки ГПЗУ. 

У правообладателей сетей инженерно-технического обеспечения (за 

исключением сетей электроснабжения) запрашивается информация о 

возможности подключения (технологического присоединения) объектов 

капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за 

исключением сетей электроснабжения), в состав которой входят сведения о 

максимальной нагрузке в возможных точках подключения (технологического 

присоединения) к таким сетям. 

Основаниями для направления межведомственных запросов являются 

положения настоящего Регламента. 

Межведомственный запрос направляется не позднее двух рабочих дней с 

момента регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги. 

Ответ на межведомственный запрос направляется в соответствии со 

сроками, установленными статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 

запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами 

Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 



федеральными законами нормативными правовыми актами Калининградской 

области. 

Ответы на межведомственные запросы правообладателей сетей 

инженерно-технического обеспечения предоставляется в соответствии с ч. 7 ст. 

57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы и 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. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

1) выдача (направление) ГПЗУ; 

2) выдача (направление) дубликата ГПЗУ; 

3)выдача (направление) ГПЗУ с исправлениями опечаток и (или) ошибок, 

допущенных при первичном оформлении ГПЗУ; 

4)отказ в предоставлении муниципальной услуги (выдачи (направлении) 

ГПЗ, дубликата ГПЗУ, ГПЗУ с исправлениями опечаток и (или) ошибок, 

допущенных при первичном оформлении ГПЗУ). 

2.3.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании 

которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, 

оформляется в форме документов, указанных в пункте 2.3. раздела 2 настоящего 

Регламента, имеющих следующие реквизиты: 

регистрационный номер; 

дату регистрации; 

подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата 

предоставления муниципальной услуги. 

2.3.2. В любой момент до истечения срока предоставления муниципальной 

услуги заявитель вправе направить заявление об оставлении заявления о 

предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения в свободной форме 

посредством Единого портала, Регионального портала, либо обратившись лично 

в Администрацию. 

Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 



муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

составляет: 

- в случае выдачи ГПЗУ (положительное решение) - 11 (одиннадцать) 

рабочих дней; 

- в случае выдачи дубликата ГПЗУ либо выдачи ГПЗУ с исправлениями 

опечаток и (или) ошибок, допущенных при первичном оформлении ГПЗУ – 5 

(пять) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

Выдача (направление) заявителю решения об отказе в приеме заявления 

осуществляется в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации данного 

заявления, а в случае выдачи указанного решения в МФЦ - не позднее 

следующего рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя в МФЦ. 

Выдача (направление) заявителю решения об отказе в выдаче ГПЗУ 

осуществляется в течение 11 (одиннадцати) рабочих дней со дня регистрации 

данного заявления. Отказ в выдаче дубликата ГПЗУ либо выдачи ГПЗУ с 

исправлениями опечаток и (или) ошибок, допущенных при первичном 

оформлении ГПЗУ – 5 (пять) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.5. 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. 

Заявление о выдаче ГПЗУ, дубликата ГПЗУ и документы, а также 

заявление на исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных при первичном 

оформлении ГПЗУ, заявитель представляет: 

- при личном обращении к специалисту МФЦ по месту нахождения 

земельного участка;  

- в электронной форме посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином либо Региональном портале (данный способ подачи 

заявления заявитель сможет использовать после реализации Правительством 

Калининградской области и Администрацией мероприятий, обеспечивающих 

возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме). 

Примерная форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

приведена в Приложениях 1 - 6 к настоящему Регламенту. 

В заявлении указываются: 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место жительства 

заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (в 

случае, если заявление подается физическим лицом либо индивидуальным 

предпринимателем); 

ОГРНИП и ИНН (в случае, если заявление подается индивидуальным 

предпринимателем); 

наименование и место нахождения юридического лица, ОГРН, ИНН (в 



случае, если заявление подается юридическим лицом); 

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

заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия (в случае, 

если заявление подается представителем заявителя); 

кадастровый номер земельного участка, на который запрашивается ГПЗУ; 

цель использования земельного участка; 

почтовый адрес, телефон заявителя; 

перечень прилагаемых к заявлению документов и (или) информации; 

способ получения результата предоставления муниципальной услуги; 

подпись заявителя (представителя заявителя). 

Для получения муниципальной услуги вместе с заявлением заявитель 

представляет: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 

заявителя), - паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, 

предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве 

удостоверяющего личность гражданина; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если заявление подается представителем заявителя (для представителя 

физического лица - нотариально удостоверенная доверенность, для 

представителя юридического лица - нотариально удостоверенная доверенность 

либо доверенность, выданная за подписью его руководителя или иного лица, 

уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными 

документами, для представителя индивидуального предпринимателя - 

нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, выданная за 

подписью индивидуального предпринимателя). 

В случае направления заявления посредством Единого либо Регионального 

портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя 

(представителя заявителя), проверяются при подтверждении учетной записи в 

Единой системе идентификации и аутентификации. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан 

юридическим лицом, - он должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан 

индивидуальным предпринимателем, - он должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан 

нотариусом, - он должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью нотариуса; 

3) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если 

права на объекты недвижимости не зарегистрированы в ЕГРН. 

В случае направления заявления посредством Единого либо Регионального 

портала формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы на Едином либо Региональном портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 



Представление копии документа, удостоверяющего личность заявителя, в виде 

электронного образа такого документа не требуется. 

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, 

направляются в виде файлов в одном из форматов: PDF, DOC, DOCX, XLS, 

XLSX, JPG, JPEG, ODS, ODT. Электронные образы документов, представляемые 

с заявлением, заверяются усиленной квалифицированной электронной 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. 

Качество представляемых электронных документов (электронных образов 

документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа, и 

распознать реквизиты документа. 

Подписание электронных документов осуществляется 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» (далее - 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить 

возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной 

форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору 

заявителя, за исключением случая, если на основании федерального закона 

предоставление муниципальной услуги осуществляется исключительно в 

электронной форме в соответствии с пунктом 3 статьи 5, пункта 2 части 1 статьи 

6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.  

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. 

В случае отзыва заявления заявителем до предоставления ему муниципальной 

услуги документы (в случае их представления), сданные для предоставления 

муниципальной услуги, заявителю не возвращаются. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, которые запрашиваются органом 

местного самоуправления и иными органами, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе самостоятельно представить 

по собственной инициативе:  

Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: 

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (при 

обращении заявителя, являющегося юридическим лицом) или из Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении 

заявителя, являющегося индивидуальным предпринимателем); 

2) выписку из ЕГРН об объектах недвижимости, об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости; 



3) топографическую съемку земельного участка с нанесением подземных, 

наземных и надземных коммуникаций, М 1:500, с обновлением не более чем за 

2 года до даты подачи заявления; 

4) копию технического или кадастрового паспорта объекта(ов) 

капитального строительства, расположенного в границах земельного участка, на 

который запрашивается ГПЗУ (только при наличии объектов капитального 

строительства); 

5) информацию о возможности подключения (технологического 

присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-

технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), 

определяемую с учетом программ комплексного развития систем коммунальной 

инфраструктуры городского округа (при их наличии), в состав которой входят 

сведения о максимальной нагрузке в возможных точках подключения 

(технологического присоединения) к таким сетям, а также сведения об 

организации, представившей данную информацию, в порядке, установленном 

частью 7 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

6) утвержденные проект планировки и (или) проект межевания территории 

в случае, если земельный участок расположен в границах территории, в 

отношении которой утверждены проект планировки территории и (или) проект 

межевания территории; 

7) информацию об ограничениях использования земельного участка, в том 

числе, если земельный участок полностью или частично расположен в границах 

зон с особыми условиями использования территорий; 

8) информацию о границах зон с особыми условиями использования 

территорий, если земельный участок полностью или частично расположен в 

границах таких зон. 

Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Калининградской области и муниципальными правовыми 

актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 

услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных 

государственных органов и (или) подведомственных государственным органам 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или 

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

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги 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; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства; 

- 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 муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:  

1) не установление личности лица, обратившегося за получением 

муниципальной услуги; 

2) не подтверждение полномочий представителя заявителя;  

3) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган, 

который данную услугу не оказывает; 

about:blank
about:blank


4) заявление представлено в отношении земельного участка, не 

предназначенного для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), ведения 

садоводства. 

5) в заявлении отсутствует информация о Заявителе. 

6) представленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

7) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 

документах для предоставления услуги; 

8) представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением 

услуги указанным лицом); 

9) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых 

для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 

требований; 

10) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о 

предоставлении услуги (недостоверное, неправильное либо неполное 

заполнение); 

11) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 

2.5. раздела 2 настоящего Регламента, необходимых для предоставления услуги; 

12) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности квалифицированной электронной подписи. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.8.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

подано лицом, не являющимся правообладателем земельного участка, за 

исключением случая, предусмотренного частью 1.1. статьи 57.3 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

2) отсутствует утвержденная документация по планировке территории в 

случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами размещение объекта капитального 

строительства не допускается при отсутствии такой документации; 

3) границы земельного участка не установлены в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации, за исключением случая, 

предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 



4) земельный участок снят с государственного кадастрового учета; 

5) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 

взаимодействия; 

6) 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; 

7) обращение за дубликатом ГПЗУ заявителя, не соответствующего 

заявителю, которому выдавалось ГПЗУ; 

8) отсутствие в Администрации/Отделе ГПЗУ, дубликат которого 

испрашивается; 

9) обращение заявителя за исправлениями опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в ГПЗУ, не соответствующего заявителю, которому выдавалось 

ГПЗУ; 

10) отсутствие факта допущения опечаток и (или) ошибок в ГПЗУ. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

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

предоставлении муниципальной услуги: 

1) выдача документа, удостоверяющего/устанавливающего право на 

объект недвижимого имущества; 

2) выдача документа, подтверждающего передачу полномочий одного 

лица другому для представительства перед третьими лицами (доверенность). 

2.10. Порядок, размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной 

услуги не взимается. 

Информация о том, что муниципальная услуга предоставляется без 

взимания государственной пошлины либо иной платы, размещена на Едином 

портале. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 

платы: 

Информация о тарифах на совершение нотариальных действий размещена 

на официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя в 

многофункциональный центр составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 



Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется: 

- поступившее из МФЦ - в день его регистрации в Администрации; 

- поданное в электронной форме посредством Единого либо Регионального 

портала до 16:00 рабочего дня - в день его подачи;  

- поданное посредством Единого либо Регионального портала после 16:00 

рабочего дня либо в нерабочий или праздничный день - в следующий за ним 

рабочий день. 

2.13.1. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 

2.5. раздела 2 настоящего Регламента, не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня 

поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, заявителю либо его представителю выдается 

(направляется) решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в Приложении 

7 к настоящему Регламенту. 

2.13.2. Заявление регистрируется специалистом административного отдела 

Администрации, ответственным за прием и выдачу документов с присвоением 

номера и даты. 

2.13.3. При отсутствии оснований для принятия решения об отказе в 

приеме заявления и документов и (или) информации заявителю в день подачи 

документов, в случае подачи документов через МФЦ, выдается расписка в 

приеме документов (только при личном обращении).  

2.13.4. Заявление регистрируется специалистом МФЦ, ответственным за 

прием и выдачу документов с проставлением на заявлении оттиска штампа 

входящей корреспонденции МФЦ, присвоением номера и даты. 

2.14. Специалисты Отдела или МФЦ проводят консультации по вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

Продолжительность приема на консультации не превышает 15 минут, 

продолжительность ответа на телефонный звонок - 10 минут. 

При необходимости специалисты Отдела или МФЦ помогают заявителю 

заполнить заявление. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 

их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.15.1. Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляются прием заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 

предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 

граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 



2.15.2. В случае если имеется возможность организации стоянки 

(парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и 

выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 

заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 

групп, а также инвалидами III группы, в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 

таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.15.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 

числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в 

которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусами, 

поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 

иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.15.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

2.15.5. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, 

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в помещении, а также информационными 

стендами. 

2.15.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 

наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

На информационном стенде размещается актуальная и исчерпывающая 

информация, необходимая для получения муниципальной услуги, в том числе: 

- местонахождение и графики работы структурных подразделений 

Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, а также МФЦ; 

- справочные телефоны структурных подразделений Администрации, 

предоставляющих муниципальную услугу, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адреса официального сайта, а также электронной почты, форма обратной 

связи с Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, в сети 

Интернет; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 



- исчерпывающий перечень документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления; 

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, 

его должностных лиц, работников; 

- информация о предусмотренной законодательством Российской 

Федерации ответственности должностных лиц Администрации, МФЦ, 

работников МФЦ за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги; 

- информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в 

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения Администрацией, 

МФЦ или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

2.15.7. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

- номера кабинета либо номера окна приема заявителей; 

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности лица, 

ответственного за прием документов; 

- графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого лица, ответственного за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку и (или) обеспечено личной нагрудной идентификационной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

должности. 

2.15.8. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 

обеспечиваются: 

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям 

и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 



- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.16.1. Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

Интернет); 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью Единого либо Регионального портала; 

- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий; 

- доступность электронных форм документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, возможность подачи заявления на 

получение муниципальной услуги и документов в электронной форме; 

- удобство информирования заявителя о ходе предоставления 

муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги. 

2.16.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 

со стандартом и вариантами ее предоставления, установленными 

административным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников 

и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

заявителей; 

- отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям. 



При личном обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

взаимодействует со специалистами МФЦ, ответственными за прием и выдачу 

документов, два раза: при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и документов, и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

При обращении за получением муниципальной услуги через Единый 

портал государственных и муниципальных услуг заявитель взаимодействует со 

специалистами МФЦ один раз – при обращении заявителя за выдачей результата 

из личного кабинета на Едином портале в МФЦ, в иных случаях заявитель не 

взаимодействует со специалистами МФЦ. 

В случае если заявителю выдано (направлено) письмо об отказе в приеме 

документов или об отказе в выдаче ГПЗУ, с указанием причин в приеме или 

отказе в соответствии с действующем законодательством и настоящим 

Регламентом, заявитель после устранения причин взаимодействует с 

должностными лицами Администрации или МФЦ повторно. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме. 

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, консультацию, 

прием и выдачу документов осуществляют специалисты МФЦ. 

2.17.1.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется 

по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения 

заявителя с соответствующим заявлением и документами (при наличии). 

Взаимодействие МФЦ с Администрацией осуществляется без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и 

сроками, установленными соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Администрацией. 

2.17.1.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и (или) 

документы (при наличии), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, предоставляются заявителем в МФЦ лично либо через лицо, являющееся 

его уполномоченным представителем. 

2.17.1.3. При поступлении в Администрацию документов из МФЦ на 

получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с 

разделом 3 настоящего Регламента.  

2.17.1.4. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

2.17.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность 

получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, за 

исключением случая, если на основании федерального закона предоставление 

муниципальной услуги осуществляется исключительно в электронной форме. 

2.17.2.1. Получить консультацию о порядке получения муниципальной 

услуги в электронной форме и подать заявление о предоставлении 



муниципальной услуги в электронной форме можно через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.17.2.2. Заявитель имеет возможность представлять документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, 

получать результат предоставления государственной муниципальной услуги в 

электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

2.17.2.3. Средства электронной подписи, применяемые при 

предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть 

сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.18. Градостроительный план земельного участка утрачивает силу: 

- при изменении границ земельного участка;  

- при изменении территориального зонирования земельного участка. 

Информация, указанная в ГПЗУ, 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 ГПЗУ, в предусмотренных настоящим пунктом целях 

не допускается. 

2.19. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статью 7.3 Федерального 

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

государственных и муниципальных услуг» не осуществляется. 

 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) принятие и регистрация заявления; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка 

результата предоставления муниципальной услуги; 

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Принятие и регистрация заявления. 

3.2.1. Личное обращение в МФЦ. 

3.2.1.1. Прием и регистрация заявлений, документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в 

Государственной информационной системе Калининградской области 



«Автоматизированная информационная система многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГИСКО 

«АИС МФЦ»).  

3.2.1.2. Передача заявлений и документов от МФЦ в Администрацию 

осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи с 

использованием сервисов интеграции ГИСКО «АИС МФЦ» и ведомственной 

системы электронного документооборота ГИС КО «ЕСЭД» непосредственно 

после их регистрации (приема) в ГИСКО «АИС МФЦ».  

3.2.1.3. Документы (при их наличии), прилагаемые к заявлению, 

представляются в МФЦ в подлинниках или в копиях, удостоверенных в 

соответствии с действующим законодательством.  

3.3.1.4. Специалист МФЦ формирует посредством сканирования 

электронный образ заявления и документов, и приобщает их в ГИСКО «АИС 

МФЦ» для направления в Администрацию. 

Качество сканированного образа проверяется специалистом МФЦ до 

возврата документов заявителю. 

3.2.1.5. Специалист Отдела Администрации, ответственный за работу в 

ГИС КО «ЕСЭД», принимает заявление, и пакет документов (при их наличии) из 

МФЦ через ГИС КО «ЕСЭД». ГИС КО «ЕСЭД» автоматически формирует 

подтверждение о регистрации заявления. 

3.2.2. Обращение через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций). 

3.3.2.1. При обращении заявителя через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) либо региональный портал государственных и 

муниципальных услуг Калининградской области заявление передается в 

государственную информационную систему Калининградской области 

«Обеспечение градостроительной деятельности на территории Калининградской 

области с функциями автоматизированной информационно-аналитической 

поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности» (далее - ГИСОГД КО). 

ГИСОГД КО автоматически формирует подтверждение о регистрации 

заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в 

«Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

3.2.2.2. Специалист, ответственный за работу в ГИСОГД КО, при обработке 

поступившего электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 

представленных документов (при их наличии), указанных в заявлении на предмет 

соответствия требованиям к предоставляемым документам; 

3) выгружает заявление, и направляет его в административный отдел 

Администрации на регистрацию, где специалист административного отдела 

Администрации обеспечивает его регистрацию и внесение соответствующей 

записи в журнал регистрации входящей корреспонденции Администрации с 



указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных 

необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее 

дня получения заявления. 

Заявление, поданное в электронной форме посредством Единого либо 

Регионального портала до 16:00 рабочего дня, регистрируется в день его подачи; 

Заявление, поданное посредством Единого либо Регионального портала 

после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий или праздничный день - в следующий 

за ним рабочий день. 

3.2.2.3. Результатом данной административной процедуры является 

регистрация поступившего заявления в журнале регистрации входящей 

корреспонденции Администрации. 

3.3.2.4. Общий срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления в ГИСОГД КО. 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме, посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия, запросы о 

предоставлении документов (информации) согласно пункта 2.2.2 раздела 2 

настоящего Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в Отдел заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, в том 

числе запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия или ГИСОГД КО, предоставляют запрашиваемые документы 

(информацию), или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – 

уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение 5 (пяти) рабочих дней (1 (один) рабочий день – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав 

на объекты недвижимости) со дня поступления межведомственного запроса в 

орган или организацию. 

3.3.3. Результатом данной административной процедуры является 

получение документов и информации, необходимых для оказания 

муниципальной услуги. 

3.3.4. Общий срок выполнения административной процедуры по вопросу 

выполнения межведомственных запросов не может превышать 2 (двух) рабочих 

дней со дня регистрации заявления. 

3.4. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка 

результата предоставления муниципальной услуги.  

3.4.1. При поступлении в Отдел заявления начальник Отдела назначает 

исполнителя документа. 

3.4.2. Специалист Отдела, ответственный за исполнение документа, после 

получения ответов на межведомственные запросы изучает, и анализирует их. 



3.4.3. В течение 2 (двух) рабочих дней с даты регистрации заявления о 

выдаче ГПЗУ направляет в организации, осуществляющие эксплуатацию сетей 

инженерно-технического обеспечения, запрос о предоставлении технических 

условий для подключения (технологического присоединения), планируемого к 

строительству или реконструкции объекта капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения. 

3.4.4. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги 

специалист Отдела, ответственный за подготовку ГПЗУ: 

- готовит чертеж ГПЗУ; 

- готовит текстовую часть ГПЗУ; 

- направляет ГПЗУ начальнику (исполняющему обязанности) отдела на 

визирование и начальнику (исполняющему обязанности) управления 

архитектуры и градостроительства Администрации на подпись. 

Оформление ГПЗУ осуществляется в соответствии формой, утвержденной 

Приказом Минстроя России от 25.04.2017 г. № 741/пр «Об утверждении формы 

градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения». 

Чертеж ГПЗУ может быть оформлен как на листе формате А3, так и на 

листе формате А4. 

ГПЗУ может быть подготовлен в системе ГИСОГД КО. 

Регистрация ГПЗУ осуществляется специалистом Отдела, ответственным 

за подготовку ГПЗУ. 

3.4.4.1. ГПЗУ подготавливается в 1 (одном) экземпляре, который хранится 

в Администрации. 

Заявителю направляется электронная форма либо скан-образ 

подготовленного ГПЗУ.  

Результат предоставления муниципальной услуги (его копия или сведения, 

содержащиеся в нем), предусмотренный подпунктом 1 пункта 2.3. настоящего 

Регламента, в течение пяти рабочих дней со дня его подписания подлежит 

направлению (в том числе с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 

региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в 

уполномоченные на размещение в ГИСОГД органы государственной власти 

Калининградской области. 

3.4.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2. раздела 2 настоящего 

Регламента, специалист Отдела, ответственный за подготовку ГПЗУ готовит 

проект решения направляет решение об отказе начальнику (исполняющему 

обязанности) отдела на визирование и начальнику (исполняющему обязанности) 

управления архитектуры и градостроительства Администрации на подпись. 

В проекте решения заявителю об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренные пунктом 2.8.2. раздела 2 настоящего Регламента. 

Критерием принятия решения о способе направления решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги заявителю является способ получения 

информации о рассмотрении заявления, указанный заявителем в заявлении.  



3.4.6. Специалист Отдела, в случае представления заявления о 

предоставлении ГПЗУ через МФЦ, направляет ГПЗУ или отказ в выдаче ГПЗУ 

посредством ГИС КО «ЕСЭД» в МФЦ, если иной способ (отправка на 

электронную почту) его получения не указан заявителем. 

При обращении заявителя через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) специалист Отдела, ответственный за 

исполнение документа и предоставлении муниципальной услуги, направляет 

ГПЗУ или отказ в выдаче ГПЗУ посредством ГИСОГД КО. 

3.4.7. В случае подтверждения наличия в ГПЗУ допущенных технических 

ошибок (опечаток), при отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

услуги, ответственный исполнитель вносит исправления в ранее выданный 

ГПЗУ и направляет ГПЗУ с внесенными исправлениями на визирование 

начальнику Отдела либо лицу, исполняющему его обязанности, и начальнику 

(исполняющему обязанности) управления архитектуры и градостроительства 

Администрации на подпись. 

Дата и номер ранее выданного ГПЗУ не изменяются, а в соответствующей 

графе формы ГПЗУ указывается основание для внесения исправлений 

(реквизиты заявления об исправлении допущенных технических ошибок 

(опечаток) и ссылка на соответствующую норму Градостроительного кодекса 

Российской Федерации) и дата внесения исправлений. 

3.4.8. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата ГПЗУ, 

ответственный исполнитель подготавливает дубликат ГПЗУ и направляет его на 

согласование начальнику Отдела либо лицу, исполняющему его обязанности и 

начальнику (исполняющему обязанности) управления архитектуры и 

градостроительства Администрации на подпись. 

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.5.1. ГПЗУ, дубликат ГПЗУ или отказ в выдаче ГПЗУ, дубликата ГПЗУ:  

- направляется в МФЦ в случае обращения заявителя за получением 

муниципальной услуги через МФЦ; 

- направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица, в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) с использованием ГИСОГД 

КО. 

В случае подачи заявителем заявления посредством Единого портала и 

выбора дополнительно выдачи результата на бумажном носителе в МФЦ, 

специалистами МФЦ обеспечивается цветная печать результата предоставления 

услуги (при наличии в МФЦ технической возможности цветной печати) из 

личного кабинета заявителя на Едином портале при обращении заявителя за 

выдачей результата из личного кабинета на Едином портале в МФЦ. 

3.5.2. Выдача заявителю результата муниципальной услуги при обращении 

в МФЦ. 

3.5.2.1 При обращении заявителя за результатом оказания муниципальной 

услуги в МФЦ, специалист, осуществляющий выдачу документов: 

- устанавливает личность заявителя; 



- проверяет полномочия представителя заявителя (при обращении 

уполномоченного представителя заявителя); 

- выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги, 

предусмотренный пунктом 2.3. раздела 2 Регламента, на бумажном носителе, 

заверенный в соответствии с постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 

250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные 

услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных 

систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из указанных информационных систем»; 

- заполняет и передает заявителю для подписания расписку в получении 

результата предоставления муниципальной услуги; 

- формирует посредством сканирования электронный образ расписки в 

получении результата услуги и импортирует его в ГИСКО «АИС МФЦ»; 

- возвращает оригинал расписки в получении результата услуги заявителю. 

3.5.2.2. Специалист, осуществляющий выдачу документов, отказывает в 

выдаче документов в случае, если для получения документов обратилось лицо, 

не являющееся заявителем, либо обратившееся лицо отказалось предъявить 

документ, удостоверяющий его личность, а также в случае непредставления 

документа, подтверждающего полномочия. 

3.5.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ осуществляется с момента поступления ГПЗУ в МФЦ. 

3.5.3. Выдача заявителю результата муниципальной услуги при обращении 

через систему ГИСОГД КО. 

3.5.3.1. При обращении заявителя через Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) специалист Отдела, ответственный за 

исполнение документа и предоставлении муниципальной услуги, направляет 

ГПЗУ или отказ в выдаче ГПЗУ посредством ГИСОГД КО. 

Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 

в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

3.5.3.2. В случае наличия, указанных в пункте 2.7. раздела 2 настоящего 

Регламента, оснований для отказа в приеме заявления ответственный 

исполнитель в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления о выдаче ГПЗУ, готовит проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(Приложение 7 к настоящему Регламенту) и направляет его начальнику 

(исполняющему обязанности) Отдела на визирование, начальнику 



(исполняющему обязанности) управления архитектуры и градостроительства 

Администрации на подпись посредством ГИС КО «ЕСЭД». 

Критерием принятия решения о способе направления решения об отказе в 

приеме заявителю является способ получения информации о рассмотрении 

заявления, указанный заявителем в заявлении.  

 

4. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

государственных или муниципальных услуг, или их работников.  

 

4.1 Заявители имеют право на обжалование решений, действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, муниципальных служащих, работников, 

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; 

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 
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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; 

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 
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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. 

4.2. 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 
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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. 

4.3. 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. 

4.3.1. 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. 

4.3.2. 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. 

4.5. 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 Российской Федерации, органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на 
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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. 

4.6. 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. 
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4.7. 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; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

4.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

4.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю 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. 

4.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

4.9. Положения 210-ФЗ, 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 

 

Примерный бланк заявления 

(для физического лица) 

 

Главе администрации 

муниципального образования 

«Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги по выдаче 

градостроительного плана земельного участка 

 

Я, ____________________________________________________________________________, 
      (полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии) 

имеющий(ая) паспорт серии _______ № ______ код подразделения _____________________, 

_______________________________________________________________________________, 
        (иной документ, удостоверяющий личность) 

выдан "___" ___________ г. _______________________________________________________, 
     (когда выдан)           (кем выдан) 

проживающий(ая) по адресу ______________________________________________________ 
              (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

________________________, контактный телефон ____________________________________, 

действующий(ая) по доверенности от "____" ___________ 20__ г. ______________________, 
                 (указываются реквизиты доверенности) 

_______________________________________________________________________________ 

по иным основаниям _____________________________________________________________ 
              (наименование и реквизиты документа) 

от имени _______________________________________________________________________, 
            (полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии) 

проживающего(ей) по адресу _____________________________________________________, 
              (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

___________прошу выдать градостроительный план земельного участка:_________________ 

_______________________________________________________________________________ 
   (указать кадастровый номер земельного участка, на который испрашивается ГПЗУ) 

 

Цель использования земельного участка: 

_______________________________________________________________________________ 

 

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

к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат 

достоверные сведения. 

 

Прилагаемые к заявлению документы: 

1. 

2. 

3. 

2. 

 

"___" ___________ 20___ г. "___" ч. "___" мин. 



 

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

 ┌───┐ 

 │        │ выдать при личном обращении 

 └───┘ 

  

 ┌───┐ 

 │        │ направить в форме электронного документа с использованием ИСОГД 

 └───┘ (данный способ заявитель сможет использовать после обеспечения 

технической возможности предоставления муниципальной услуги с 

использованием указанной информационной системы) 

 ┌───┐ 

 │        │ Направить в форме электронного документа в личном кабинете на 

 └───┘ Едином портале либо Региональном портале (данный способ получения 

результата заявитель сможет использовать после реализации Правительством 

Калининградской области и Администрацией мероприятий, обеспечивающих 

возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме) 

 

___________________________  __________________________________________________ 

 (подпись заявителя)      (фамилия, инициалы) 

 

Вход. N __________, дата _________ 

 

Расписку в приеме документов получил(а). 

 

"___" ___________ 20___ г. "___" ч. "___" мин. 



Приложение 2 

к административному регламенту 

 

Примерный бланк заявления 

(для юридического лица 

и индивидуального предпринимателя) 

 

Главе администрации 

муниципального образования 

«Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги 

по оформлению градостроительного плана земельного участка 

 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(полное наименование юридического лица, Ф.И.О. (последнее - при наличии) индивидуального 

                предпринимателя) 

ОГРН _________________ ОГРНИП _______________________ ИНН ____________________ 
(указывается юридическим (указывается индивидуальным лицом) предпринимателем) 

местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя): 

_______________________________________________________________________________ 

в лице _________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) полностью) 

контактный телефон ___________, действующего(ей) 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 ____________________________________________ 

 └───┘               (указываются реквизиты доверенности) 

_______________________________________________________________________________ 

прошу выдать градостроительный план земельного участка:___________________________ 

_______________________________________________________________________________ 
   (указать кадастровый номер земельного участка, на который испрашивается ГПЗУ) 

Цель использования земельного участка: 

_______________________________________________________________________________ 

Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), 

приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления 

эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Прилагаемые к заявлению документы: 

 1. 

 2. 

 3. 

 

"___" ___________ 20___ г. "___" ч. "___" мин. 

 

 

 

 



Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

 ┌───┐ 

 │        │ выдать при личном обращении 

 └───┘ 

 ┌───┐ 

 │        │ направить в форме электронного документа с использованием ИСОГД 

 └───┘ (данный способ заявитель сможет использовать после обеспечения 

технической возможности предоставления муниципальной услуги с 

использованием указанной информационной системы) 

 ┌───┐ 

 │        │ Направить в форме электронного документа в личном кабинете на 

 └───┘ Едином портале либо Региональном портале (данный способ получения 

результата заявитель сможет использовать после реализации Правительством 

Калининградской области и Администрацией мероприятий, обеспечивающих 

возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме) 

 

___________________________________   ______________________________ 
      (подпись заявителя)           (фамилия, инициалы) 

 

Вход. № ___________, дата _________ 

 

Расписку в приеме документов получил(а). 

 

"___" ___________ 20___ г. "___" ч. "___" мин. 



Приложение 3 

к административному регламенту 

 

Примерный бланк заявления 

(для физического лица) 

 

Главе администрации 

муниципального образования 

«Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 

Заявление о выдаче дубликата 

градостроительного плана земельного участка 

 

Я, _____________________________________________________________________________, 
(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии) 

имеющий(ая) паспорт серии ________ № ________ код подразделения __________________, 

_______________________________________________________________________________, 
(иной документ, удостоверяющий личность) 

выдан "___" ___________ г. _______________________________________________________, 
     (когда выдан)              (кем выдан) 

проживающий(ая) по адресу ______________________________________________________ 
(полностью адрес регистрации по месту жительства) 

______________________________, контактный телефон _____________________________, 

действующий(ая) по доверенности от "____" ___________ 20__ г. 

_______________________________________________________________________________ 
(указываются реквизиты доверенности) 

_______________________________________________________________________________ 

по иным основаниям _____________________________________________________________ 
(наименование и реквизиты документа) 

от имени _______________________________________________________________________, 
(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии) 

проживающего(ей) по адресу ______________________________________________________, 
           (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

 

  прошу выдать дубликат градостроительного плана земельного участка 

________________________________________________________________________________ 
(указать № и дату ГПЗУ, дубликат которого испрашивается, лицо, которому выдавалось ГПЗУ) 

________________________________________________________________________________ 

 

Прилагаемые к заявлению документы: 

1. 

2. 

3. 

4. 

 

 "___" ___________ 20___ г. "___" ч. "___" мин. 

 

 

 

 

 

 



Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

┌───┐ 

│        │ выдать при личном обращении 

└───┘ 

┌───┐ 

│        │ направить в форме электронного документа с использованием ИСОГД 

└───┘ (данный способ заявитель сможет использовать после обеспечения 

технической возможности предоставления муниципальной услуги с 

использованием указанной информационной системы) 

 

________________________________________________________________________________ 
(указать адрес) 

┌───┐ 

│        │ направить в форме электронного документа в личном кабинете на Едином 

└───┘ портале либо Региональном портале (данный способ получения результата 

заявитель сможет использовать после реализации Правительством 

Калининградской области и Администрацией мероприятий, обеспечивающих 

возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме). 

 

___________________________ ____________________________________________________ 
    (подпись заявителя)                         (фамилия, инициалы) 

 

Вход. № ___________, дата _________ 

 



Приложение 4 

к административному регламенту 

 

Примерный бланк заявления 

(для юридического лица 

и индивидуального предпринимателя) 

 

Главе администрации 

муниципального образования 

«Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 

Заявление о выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(полное наименование юридического лица, Ф.И.О. (последнее - при наличии) индивидуального  

              предпринимателя) 

ОГРН ___________________ ОГРНИП _________________________ ИНН ________________ 
(указывается юридическим (указывается индивидуальны лицом) предпринимателем) 

местонахождение организации (место регистрации индивидуального 

предпринимателя): 

________________________________________________________________________________ 

в лице __________________________________________________________________________ 
         (Ф.И.О. (последнее - при наличии) полностью) 

контактный телефон ___________, действующего(ей) 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 ________________________________________________ 

 └───┘              (указываются реквизиты доверенности) 

________________________________________________________________________________ 

прошу выдать дубликат градостроительного плана земельного участка___________________ 
(указать № и дату ГПЗУ, дубликат которого испрашивается, либо лицо, которому выдано ГПЗУ) 

________________________________________________________________________________ 

 Прилагаемые к заявлению документы: 

 1. 

 2. 

 3. 

 

"___" ___________ 20___ г. "___" ч. "___" мин. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

┌───┐ 

│        │ выдать при личном обращении 

└───┘ 

┌───┐ 

│        │ направить в форме электронного документа с использованием ИСОГД 

└───┘ (данный способ заявитель сможет использовать после обеспечения технической возможности 

предоставления муниципальной услуги с использованием указанной информационной системы) 

┌───┐ 

│        │ направить в форме электронного документа в личном кабинете на Едином 

└───┘ портале либо Региональном портале (данный способ получения результата заявитель 

сможет использовать после реализации Правительством Калининградской области и Администрацией 

мероприятий, обеспечивающих возможность предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме). 

 

___________________________ ____________________________________________ 
    (подпись заявителя)          (фамилия, инициалы) 

 

Вход. № ___________, дата _________ 



Приложение 5 

к административному регламенту 

 

Примерный бланк заявления 

(для физического лица) 

 

Главе администрации 

муниципального образования 

«Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 

 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок 

в градостроительном плане земельного участка 

 

Я, _____________________________________________________________________________, 
(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии) 

имеющий(ая) паспорт серии ________ № ________ код подразделения ___________________ 

________________________________________________________________________________ 
(иной документ, удостоверяющий личность) 

выдан "___" ___________ г. _______________________________________________________ 
     (когда выдан)              (кем выдан) 

проживающий(ая) по адресу _______________________________________________________ 
(полностью адрес регистрации по месту жительства) 

__________________________, контактный телефон ___________________________________ 

действующий(ая) по доверенности от "____" ___________ 20___ г. ______________________, 
           (указываются реквизиты доверенности) 

_______________________________________________________________________________ 

по иным основаниям _____________________________________________________________ 
       (наименование и реквизиты документа) 

от имени _______________________________________________________________________ 
           (полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии) 

проживающего(ей) по адресу 

__________________________________________________________, 
               (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

 

прошу исправить следующие опечатки/ошибки в градостроительном плане земельного 

участка 

______________________________________________________________________________ 
(указать № и дату ГПЗУ, который содержит опечатки и (или) ошибки, либо лицо, которому выдано 

ГПЗУ, а также указать, какие именно допущены опечатки/ошибки) 

_______________________________________________________________________________ 

 

Прилагаемые к заявлению документы: 

1. 

2. 

3. 

4. 

 

 

 

"___" ___________ 20___ г. "___" ч. "___" мин. 

 



 Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

┌───┐ 

│        │ выдать при личном обращении 

└───┘ 

┌───┐ 

│        │ направить в форме электронного документа с использованием ИСОГД 

└───┘ (данный способ заявитель сможет использовать после обеспечения технической возможности 

предоставления муниципальной услуги с использованием указанной информационной системы) 

┌───┐ 

│        │ направить в форме электронного документа в личном кабинете на Едином 

└───┘ портале либо Региональном портале (данный способ получения результата заявитель 

сможет использовать после реализации Правительством Калининградской области и Администрацией 

мероприятий, обеспечивающих возможность предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме). 

 

___________________________ ____________________________________________ 
    (подпись заявителя)           (фамилия, инициалы) 

 

Вход. № ___________, дата _________ 



Приложение 6 

к административному регламенту 

 

Примерный бланк заявления 

(для юридического лица 

и индивидуального предпринимателя) 

 

Главе администрации 

муниципального образования 

«Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок 

в градостроительном плане земельного участка 

 

_______________________________________________________________________________, 

________________________________________________________________________________ 
(полное наименование юридического лица, Ф.И.О. (последнее - при наличии) индивидуального 

               предпринимателя) 

ОГРН ___________________ ОГРНИП _______________________ ИНН _________________, 
(указывается юридическим лицом            (указывается индивидуальным 

                              предпринимателем) 

местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя): 

___________________________________________________________________________, 

в лице ________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) полностью) 

контактный телефон ___________, действующего(ей) 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 ______________________________________________ 

 └───┘                (указываются реквизиты доверенности) 

_______________________________________________________________________________ 

 

прошу исправить следующие опечатки/ошибки в градостроительном плане земельного 

участка 

_______________________________________________________________________________ 
(указать № и дату ГПЗУ, который содержит опечатки и (или) ошибки, либо лицо, которому выдано 

ГПЗУ, а также указать, какие именно допущены опечатки/ошибки) 

_______________________________________________________________________________ 

 

 Прилагаемые к заявлению документы: 

 1. 

 2. 

 3. 

 

 "___" ___________ 20___ г. "___" ч. "___" мин. 

 

 

 

 



 Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

┌───┐ 

│        │ выдать при личном обращении 

└───┘ 

┌───┐ 

│        │ направить в форме электронного документа с использованием ИСОГД 

└───┘ (данный способ заявитель сможет использовать после обеспечения технической возможности 

предоставления муниципальной услуги с использованием указанной информационной системы) 

 

┌───┐ 

│        │ направить в форме электронного документа в личном кабинете на Едином 

└───┘ портале либо Региональном портале (данный способ получения результата 

заявитель сможет использовать после реализации Правительством Калининградской области и 

Администрацией мероприятий, обеспечивающих возможность предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме). 

 

___________________________ ____________________________________________ 
    (подпись заявителя)           (фамилия, инициалы) 

 

Вход. № ___________, дата _________ 



Приложение 7 

к административному регламенту 
 

 

Кому: _____________________ 

Контактные данные: ______________________ 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

Исх. № _______ от "___" ______ 20___ г. 

 

По результатам рассмотрения документов, представленных Вами (указать дату и время 

приема) для получения (выбрать нужное) градостроительного плана земельного участка; 

дубликата градостроительного плана земельного участка; градостроительного плана 

земельного участка с исправлениями опечаток и (или) ошибок, допущенных при первичном 

оформлении градостроительного плана земельного участка 

на основании ___________________________________________________________________ 
(указываются пункт и реквизиты административного регламента) 

 

Вам отказано в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в 

связи с ________________________________________________________________________ 
(указать причину отказа) 

 

 

___________________________   _________________ /________________/ 
    (должность)           (подпись, фамилия, инициалы) 



Приложение 8 

к административному регламенту 
 

Кому: _____________________________________ 

         (Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя 

         _____________________________________ 

            либо наименование юридического лица) 

Адрес:_____________________________________ 

 

Кому: _________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя 

либо наименование юридического лица) 

ИНН: _________________________________ 

Представитель: _________________________ 

Контактные данные 

представителя: _________________________ 

Телефон: ______________________________ 
 

Решение об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги 

по выдаче градостроительного плана земельного участка 
 

№ _______ от "___" _____________ 20___ г. 

 

 

На основании поступившего заявления, зарегистрированного "____" _________ ______ 

г. № __________, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

следующим основаниям: 

_______________________________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: 

________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

  _______________________________           /____________________________/ 

  (должность уполномоченного лица            подпись, расшифровка подписи) 


