
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД АХТУБИНСК АХТУБИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

19.11.2025 

 

№ 1136 

 
О внесении изменений в постановление 

администрации муниципального образования 

«Город Ахтубинск» от 08.11.2022 № 1189 «Об 

утверждении административного регламента 

администрации муниципального образования 

«Город Ахтубинск» по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке 

территории» (в редакции постановления от 

26.12.2022 № 1392) 

 

 

 

В соответствии со ст. 45, 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 

ст. 14 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь 

постановлением администрации муниципального образования «Городское поселение 

город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской области» от 

21.10.2025 № 1045 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Распоряжением 

администрации муниципального образования «Город Ахтубинск» от 13.12.2022               

№ 1106-р «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией муниципального образования «Город Ахтубинск» в ходе реализации 

полномочий по решению вопросов местного значения, предусмотренных статьей 14 

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции распоряжений от 

03.04.2023 № 297-р, от 19.09.2023 № 891-р, от 26.02.2024 № 223-р, от 27.11.2024              

№ 1183-р, от 24.10.2025 № 790-р), Уставом муниципального образования «Городское 

поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской 

области», администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Внести в постановление администрации муниципального образования «Город 

Ахтубинск» от 08.11.2022 № 1189 «Об утверждении административного регламента 

администрации муниципального образования «Город Ахтубинск» по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории» следующие изменения: 



 

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования 

«Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории» изложить в новой редакции 

(прилагается). 

2. Добавить в административный регламент администрации муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории»: 

2.1. Приложение № 12 «Перечень условных обозначений и сокращений» 

(прилагается); 

2.2. Приложение № 13 «Идентификаторы категорий (признаков) заявителей» 

(прилагается); 

2.3. Приложение № 14 «Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги» (прилагается); 

2.4. Приложение № 15 «Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги» 

(прилагается). 

3. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте администрации 

муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области» http://www.adm-ahtubinsk.ru, в 

государственных информационных системах http://www.gosuslugi.astrobl.ru и 

http://www.gosuslugi.ru. 

4. Отделу архитектуры, капитального ремонта и строительства обеспечить 

соблюдение требований, установленных административным регламентом. 

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 

главы администрации по капитальному ремонту, строительству и архитектуре.  

 

 

 
Глава муниципального образования                                                                                                                         А.А. Сиваков 
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Утвержден  

постановлением администрации 

муниципального образования  

«Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» 

от 19.11.2025 № 1136 

 

Административный регламент администрации 

муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района Астраханской области» по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории» 

 

1. Общие положения 

1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной 

услуги – административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее – 

административный регламент). 

Административным регламентом является нормативный правовой акт 

администрации муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района Астраханской области» (далее – администрация), 

устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий), 

осуществляемых органами, предоставляющими муниципальные услуги, в процессе 

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

планировке территории» (далее – муниципальная услуга) в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия между 

структурными подразделениями администрации, их должностными лицами, между 

органами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими или юридическими 

лицами, индивидуальными предпринимателями, их уполномоченными представителями 

(далее – заявители), иными органами государственной власти и органами местного 

самоуправления, учреждениями и организациями в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

Административный регламент размещается на официальном сайте  администрации: 

http://www.adm-ahtubinsk.ru (далее – официальный сайт) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»), в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – ЕПГУ) и 

государственной информационной системе Астраханской области «Региональный портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области» 

http://www.gosuslugi.astrobl.ru (далее – РПГУ). 

1.2. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются 

физические или юридические лица или индивидуальные предприниматели (за 

исключением государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

От имени заявителя могут выступать физические лица, юридические лица и 

индивидуальные предприниматели, имеющие право в соответствии с законодательством 

http://www.adm-ahtubinsk.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.astrobl.ru/


 

Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее 

– представители заявителя). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги.  

Органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, является 

администрация при участии автономного учреждения «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области» (далее – МФЦ). Процедуру 

рассмотрения заявления по подготовке документации по планировке территории и 

заявления об утверждении документации по планировке территории осуществляет отдел 

архитектуры, капитального ремонта и строительства администрации (далее – отдел). 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы администрации, ее 

структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, органов и 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы 

получения информации о месте нахождения и графиках работы МФЦ; справочные 

телефоны администрации, ее структурных подразделений, предоставляющих 

муниципальную услугу, органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; адрес официального сайта администрации в сети «Интернет», 

содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной 

почты администрации, структурных подразделений, предоставляющих муниципальную 

услугу, размещаются на официальном сайте администрации в сети «Интернет» и на 

едином портале. 

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги.  

Со дня регистрации специалистом аппарата администрации, ответственным за 

прием и регистрацию документов, либо специалистом МФЦ письменного обращения 

заявителя (в том числе поступившего по электронной почте или через РПГУ, ЕПГУ, 

МФЦ) заявитель имеет право получать информацию об этапах рассмотрения его 

обращения.  

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить 

у должностного лица отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 

или специалиста МФЦ при личном устном обращении, по контактному телефону, а 

также на официальном сайте администрации в сети «Интернет», а так же на ЕПГУ и на 

информационном стенде, расположенном при входе в администрацию, а также через 

МФЦ. 

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить у 

должностного лица отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, при 

личном обращении по контактным телефонам: 8 (85141) 3-85-16, по почте, в том числе по 

адресу электронной почты. При подаче заявления через личный кабинет посредством 

РПГУ или ЕПГУ, мониторинг хода предоставления муниципальной услуги 

осуществляется заявителем через личный кабинет посредством РПГУ или ЕПГУ. При 

подаче заявления через МФЦ информацию о ходе предоставления муниципальной услуги 

можно получить у работника МФЦ. 

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:  

- о местонахождении и графике работы администрации;  

- о справочных телефонах администрации;  

- об адресе официального сайта администрации в сети «Интернет», адресе 

электронной почты администрации;  

- о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;  



 

- об адресах РПГУ и ЕПГУ;  

- о порядке, форме и месте размещения справочной информации.  

Специалисты МФЦ осуществляют информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы МФЦ; 

- о справочных номерах телефонов МФЦ; 

- об адресе официального сайта МФЦ в сети «Интернет», адресе электронной 

почты МФЦ, о возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, в 

том числе через РПГУ и ЕПГУ; 

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием РПГУ и ЕПГУ. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:  

- актуальность;  

- своевременность;  

- четкость в изложении материала;  

- полнота информирования;  

- наглядность форм подачи материала;  

- удобство и доступность.  

Время ожидания в очереди для получения информации о предоставлении 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно 

превышать 15 минут. 

1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в форме:  

- непосредственного общения заявителей с должностным лицом отдела, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, (при личном обращении в 

часы приема либо по телефону) по направлениям, предусмотренным пунктом 1.4 

настоящего административного регламента; 

- письменного информирования заявителей (почтой, посредством факсимильной 

связи, либо по электронной почте, указанной в заявлении); 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте 

администрации в сети «Интернет», на РПГУ, ЕПГУ, а также на информационных стендах, 

размещенных в здании (в помещении) администрации; 

- информационных материалов, которые размещаются на информационных 

стендах, расположенных в секторе информирования и ожидания в помещении МФЦ; 

- непосредственного общения заявителя с работником МФЦ по направлениям, 

предусмотренным пунктом 8 постановления Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

- обращения заявителя по телефонной линии МФЦ либо в центр телефонного 

обслуживания, осуществляющий с помощью операторов или в автоматическом режиме 

прием и обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ с использованием ресурсов 

телефонной сети общего пользования или сети «Интернет». 

При коллективном обращении заявителей в администрацию письменное 

информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется 

путем направления ответа почтовым отправлением в адрес заявителя, указанного в 

обращении первым, если не указан иной адрес.  

1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица отдела, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями:  

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо отдела, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, 



 

отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает 

и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать 

параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 

поступления звонка на другой аппарат;  

- при личном обращении заявителей должностное лицо отдела, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, должен представиться, указать фамилию, имя и 

отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный 

заявителем вопрос;  

- в конце консультирования (по телефону или лично должностное лицо отдела, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий 

консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует 

принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, по вопросам 

предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги дается в простой, 

четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона 

должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный 

ответ на обращение подписывается главой администрации. Письменный ответ на 

обращения, в том числе в электронной форме, дается в течение 30 дней со дня 

регистрации обращения. 

По письменному обращению должностное лицо отдела, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 

заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.4 настоящего 

административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» (далее –59-ФЗ). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.7. На официальном сайте и информационных стендах, расположенных при 

входе в здание администрации, МФЦ размещаются следующие информационные 

материалы: 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);  

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих; 

- адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации, МФЦ, адреса 

электронной почты и официального сайта, МФЦ, адрес регионального портала и 

единого портала;  

- адреса, номера телефонов и факсов органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель самостоятельно представляет для получения муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 



 

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

заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

- перечень сведений, запрашиваемых исполнителем муниципальной услуги в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе; 

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- настоящий административный регламент. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, 

информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».  

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления 

муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и 

функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами 

формата А4, в которых размещать информационные листки.  

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для 

чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – 

администрация Рассмотрение заявлений о подготовке документации по планировке 

территории и утверждении документации по планировке территории осуществляет 

должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги.  

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностное 

лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, специалист 

аппарата администрации или специалист МФЦ, ответственные за прием и регистрацию 

документов.  

Органами, предоставляющими сведения, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия, являются Федеральная служба государственной регистрации, кадастра 

и картографии (далее – Росреестр), Федеральная налоговая служба (далее – ФНС). 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010   

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее - 210-ФЗ) при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и 

организации. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.  

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- решение о подготовке документации по планировке территории (проекта 

планировки территории и проекта межевания территории/ проекта межевания территории) 

по форме, согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту; 

- решение о подготовке документации по внесению изменений в документацию по 

планировке территории (проект планировки территории и проект межевания территории/ 

проект межевания территории) по форме, согласно приложению № 6 к настоящему 

административному регламенту; 

- решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно приложению № 7, 

№ 8 к настоящему административному регламенту; 



 

В случае обращения с заявлением об утверждении документации по планировке 

территории: 

- решение об утверждении документации по планировке территории (проекта 

планировки территории и проекта межевания территории/ проекта межевания территории) 

по форме, согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту; 

- решение о внесении изменений в документацию по планировке территории 

(проект планировки территории и проект межевания территории/ проекта межевания 

территории) по форме, согласно приложению № 10 к настоящему административному 

регламенту; 

- решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно приложению      

№ 11 к настоящему административному регламенту. 

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.  

Администрация направляет заявителю способом указанном в заявлении один из 

результатов, указанных в п. 2.3 административного регламента в следующие сроки: 

1) 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в администрации, для принятия решения о 

подготовке документации по планировке территории; 

2) 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в администрации, для принятия решения об 

утверждении документации по планировке территории; 

3) 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в администрации, в случае проведения публичных 

слушаний или общественных обсуждений до утверждения документации по планировке 

территории. 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, в администрации, МФЦ осуществляется в день обращения заявителя за 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и 

регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, 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, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления. 

Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащими представлению заявителем, являются: 

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в МФЦ, 

администрацию);  

2) заявление:  

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 1, 

№ 2 к настоящему административному регламенту; 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму заявления при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ). 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за 

исключением законных представителей физических лиц). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в 

форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с 



 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее – 63-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 

быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории или 

внесении изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет 

следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства, права 

на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (далее 

- ЕГРН); 

2) проект задания на разработку проекта планировки территории; 

3) проект задания на выполнение инженерных изысканий (если для подготовки 

документации по планировке территории требуется проведение инженерных изысканий). 

Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории 

или внесения изменений в документацию по планировке территории заявитель 

представляет следующие документы:  

1) основная часть проекта планировки территории (за исключением случая, если 

заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта 

межевания территории или внесении в него изменений);  

2) материалы по обоснованию проекта планировки территории (за исключением 

случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении 

проекта межевания территории или внесении в него изменений); 

3) основная часть проекта межевания территории;  

4) материалы по обоснованию проекта межевания территории; 

5) согласование документации по планировке территории в случаях, 

предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 

заявителем одним из следующих способов: 

1) лично или посредством почтового отправления в орган государственной власти 

субъекта Российской Федерации или местного самоуправления; 

2) через МФЦ; 

3) через ЕПГУ или РПГУ. 

Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 210-ФЗ; 



 

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

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9              

210-ФЗ; 

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

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной 

услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

государственного или муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 210-ФЗ, при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

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

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 

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

заявитель вправе представить сам, а также способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления: 

1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого 

государственного реестра юридических лиц из ФНС;  

2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из 

ФНС;  

3) сведения из ЕГРН (сведения об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах объекта недвижимости) в Росреестре;  

4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в 

случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, 

выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или 



 

документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с 

законодательством Российской Федерации) – Единый государственный реестр записей 

актов гражданского состояния либо Единая государственная информационная система 

социального обеспечения;  

5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информационная 

система нотариата. 

Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы (сведения) в 

форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью 

лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 

государственной власти, структурными подразделениями органа государственной власти 

субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления документов и 

сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении государственной 

или муниципальной услуги. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются:  

1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за 

услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом); 

2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.5 

административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем; 

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые 

сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно 

истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

5) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 

орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на РПГУ, ЕПГУ; 

7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются; 

9) несоблюдение установленных статьей 63-ФЗ условий признания 

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены.  

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для 

принятия решения об отказе в принятии решения о подготовке документации по 

планировке): 

2.8.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории:  



 

1) разработка документации по планировке территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не 

настаивает на ее разработке; 

2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке 

территории принимается самостоятельно; 

3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий 

Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки 

документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 31 марта 2017 № 402; 

4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по 

планировке территории, указанные заявителем, в администрации отсутствуют (в случае 

рассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке 

территории); 

5) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки 

проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации;  

6) размещение объектов местного значения, для размещения которых 

осуществляется подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено 

документами территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 

45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, 

предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации); 

7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по 

планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации по 

планировке территории и срок ее подготовки не истек; 

8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе 

заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для 

принятия решения об отклонении документации по планировке территории и направлении 

ее на доработку): 

2.8.3.1. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке 

территории: 

1) документация по планировке территории не соответствует требованиям, 

установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

(за исключением случая, предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации); 

2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать решение о 

подготовке документации по планировке территории; 

3) решение о подготовке документации по планировке территории администрацией 

или лицами, обладающими правом принимать такое решение, не принималось; 

4) сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке 

территории лицами, обладающими правом принимать такое решение, указанные 

заявителем, в администрации отсутствуют; 

5) несоответствие представленных документов решению о подготовке 

документации по планировке территории; 

6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 

Градостроительного кодекса Российской Федерации  

7) получено отрицательное заключение о результатах публичных слушаний или 

общественных обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных 

обсуждений); 



 

8) документация по планировке территории по составу и содержанию не 

соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 

Градостроительного кодекса Российской Федерации;  

9) В отношении территории в границах, указанных в заявлении, муниципальная 

услуга находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее; 

10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе 

заявителя. 

2.8.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения 

муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в 

свободной форме, направив по адресу электронной почты администрации или 

обратившись в указанный орган. На основании поступившего заявления об отказе от 

получения муниципальной услуги уполномоченным должностным лицом принимается 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 

причин отказа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 

установленном порядке уполномоченным должностным лицом органа местного 

самоуправления, и направляется заявителю в личный кабинет ЕПГУ, РПГУ и (или) в 

МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

2.8.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 

если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной 

на ЕПГУ, РПГУ. 

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

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.  

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. 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг. 

Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не 

более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный 

срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.  

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

При личном обращении заявителя в администрацию с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления 

осуществляется в день обращения заявителя. 

При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается 

расписка из автоматизированной информационная система многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с 



 

регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи 

электронного заявления. 

При направлении заявления посредством ЕПГУ или РПГУ заявитель в день подачи 

заявления получает в личном кабинете ЕПГУ или РПГУ и по электронной почте 

уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 

регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

Административные здания, в которых предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга, должны обеспечивать удобные и комфортные условия для 

заявителей. 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной 

(муниципальной) услуги, а также выдача результатов предоставления государственной 

(муниципальной) услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения 

пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

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. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

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

предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются 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.  

Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; 

- режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, 

оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

- средствами оказания первой медицинской помощи; 



 

- туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным 

для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 

шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) 

с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 

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

лица за прием документов; 

- графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица 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 с 

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

При предоставлении государственной (муниципальной) услуги инвалидам 

обеспечиваются: 

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется государственная (муниципальная) услуга; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 

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

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения;  

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в 

которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, и к государственной 

(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 предоставляются 

государственная (муниципальная) услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне 

доступности общественного транспорта; 

- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

осуществляется прием документов от заявителей; 

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления государственной или муниципальной услуги на информационных 



 

стендах, официальном сайте органа государственной власти субъекта Российской 

Федерации муниципального образования, на ЕПГУ, РПГУ; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. 

Показателями качества предоставления государственной или муниципальной 

услуги являются: 

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 

2) соблюдение срока получения результата государственной или муниципальной 

услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения регламента, совершенные 

работниками органа государственной власти субъекта Российской Федерации или 

местного самоуправления; 

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций). 

Заявитель вправе оценить качество предоставления государственной или 

муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с 

использованием ЕПГУ, РПГУ, терминальных устройств.  

Информация о ходе предоставления государственной или муниципальной услуги 

может быть получена заявителем лично при обращении в администрацию, 

предоставляющий государственную или муниципальную услугу, в личном кабинете на 

ЕПГУ, на РПГУ, в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору 

заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания 

(пребывания) по экстерриториальному принципу. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Содержание данного подраздела зависит от наличия возможности получения 

муниципальной услуги в электронной форме, состава действий, которые заявитель вправе 

совершить при получении муниципальной услуги, от возможности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель 

вправе:  

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги, размещенную на ЕПГУ и на РПГУ;  

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 

информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 

пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, с использованием ЕПГУ, 

РПГУ;  

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме;  

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством ЕПГУ, РПГУ; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;  

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) администрации, а также его 

должностных лиц, посредством ЕПГУ, РПГУ, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 



 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на ЕПГУ, РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в 

какой-либо иной форме.  

При наличии технической возможности может осуществляться предварительная 

запись заявителей на прием посредством Регионального портала. 

При наличии указанной возможности указывается порядок осуществления 

предварительной записи посредством Регионального портала. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, по экстерриториальному принципу, а 

так же особенности выполнения административных процедур в МФЦ 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.2. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации 

по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке 

территории включает в себя следующие процедуры: 

1) Проверка документов и регистрация заявления; 

2) Получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия»; 

3) Рассмотрение документов и сведений и принятие решения о предоставлении 

услуги; 

4) Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры «Проверка 

документов и регистрация заявления» является направление заявителем в администрацию 

соответствующего заявления. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры являются 

специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении заявителя в администрацию специалист аппарата 

администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление 

и документы, указанные в пункте 2.5 настоящего административного регламента, 

выполняя при этом следующие действия: 

- на втором экземпляре заявления ставит отметку о принятии заявления с 

указанием даты, своей фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), а также 

контактный телефон; 

- регистрирует в день поступления заявление и прилагаемые к нему документы в 

журнале учета входящих документов; 

- направляет зарегистрированные заявление и документы должностному лицу 

отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя 

может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, 

предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

Использование вышеуказанных технологий производится при наличии 

технической возможности. 



 

При поступлении заявления и документов по почте либо через МФЦ специалист 

аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает 

документы, выполняя при этом следующие действия: 

- проверяет правильность доставки корреспонденции: целостность конвертов и 

другой упаковки; 

- вскрывает конверт либо другую упаковку и регистрирует заявление 

(уведомление) в журнале учета входящих документов; 

- направляет зарегистрированное заявление и документы должностному лицу 

отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

При поступлении заявления и документов, в электронной форме, в том числе через 

региональный портал или единый портал специалист аппарата администрации, 

ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при 

этом следующие действия: 

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя проверяет в установленном порядке действительность усиленной 

квалифицированной электронной подписи, использованной при оформлении 

доверенности. Если в результате проверки усиленной квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 

специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, 

в трехдневный срок со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об 

отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

поданного в электронном виде, и направляет заявителю уведомление об этом с указанием 

пунктов статьи 11 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного 

решения. Указанное уведомление направляется в форме электронного документа, 

подписанного квалифицированной электронной подписью главой администрации, по 

адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». После получения уведомления заявитель вправе 

обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, 

которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного 

обращения; 

- регистрирует заявление и документы в электронной форме в системе 

электронного документооборота, используемой в соответствии с порядком, 

установленным администрацией; 

- направляет зарегистрированные заявления и документы должностному лицу, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги, в электронной форме в 

системе электронного документооборота, используемой в соответствии с порядком, 

установленным администрацией. 

Согласно модели угроз безопасности и нарушителя платформы межведомственного 

взаимодействия Астраханской области требуется, чтобы класс средств электронной 

подписи, используемый при проверке действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, был не ниже КС2. Класс средств удостоверяющих 

центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 

проверки так же должен быть не ниже КС2. 

При формировании заявления в электронной форме на едином портале 

осуществляется заполнение электронной формы заявления без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. Форматно-логическая 

проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем 

каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере 

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления.  



 

При формировании заявления заявителю обеспечивается:  

1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления;  

3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

4) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

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

опубликованных на едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

6) возможность доступа заявителя на едином портале к ранее поданным им 

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

– в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию посредством 

единого портала. 

Специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 

на единый портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в 

следующий за ним первый рабочий день: 

1) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

2) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для специалиста аппарата 

администрации, ответственного за прием и регистрацию документов, в государственной 

информационной системе (далее – ГИС).  

Специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с единого портала, с 

периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на едином 

портале, при условии авторизации.  

Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а 

также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется:  

1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 



 

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги.  

Письменные обращения, полученные на личном приеме главы администрации, а 

также устные обращении, занесенные в карточку личного приема заявителя, передаются в 

течение 1 дня специалисту аппарата администрации, ответственному за прием и 

регистрацию документов. 

Критерием принятия решения при исполнении данной административной 

процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

приложенных документов. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием, 

регистрация специалистом аппарата администрации, ответственным за прием и 

регистрацию документов, заявления и документов, и передача их должностному лицу 

отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов (в системе 

электронного документооборота в случае обращения заявителя в электронной форме). 

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры «Организация 

межведомственного информационного взаимодействия» является непредставление 

заявителем документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного 

регламента.  

Срок исполнения данной административной процедуры – не более 5 рабочих дней 

со дня регистрации заявления и документов, за исключением случаев предоставления 

сведений при межведомственном информационном взаимодействии в электронной форме, 

при наличии технической возможности. 

 Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

В случае если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в 

пункте 2.5 настоящего административного регламента, должностное лицо отдела, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее 1 рабочего дня со дня 

получения заявления с документами запрашивает такие документы в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия в Росреестре и ФНС. 

Получение сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги, 

осуществляется с использованием межведомственного информационного взаимодействия 

в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации в течение 5 рабочих дней со дня 

направления запроса, за исключением случаев предоставления сведений при 

межведомственном информационном взаимодействии в электронной форме, при наличии 

технической возможности. 

При поступлении ответов на запросы, полученных в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия, должностное лицо отдела, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, передает их в день поступления специалисту 

аппарата администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, для 

регистрации их в системе документооборота с указанием даты получения и присвоением 

регистрационного номера. После регистрации указанные ответы на запросы передаются 

должностному лицу отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Ответы на запросы, полученные при работе с системой межведомственного 

электронного взаимодействия (далее – СМЭВ), либо с официальными сайтами Росреестра, 

ФНС регистрируется автоматически в указанных ресурсах. 



 

Критерием принятия решения при исполнении данной административной 

процедуры является наличие (отсутствие) документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 

административного регламента. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием и 

регистрация ответов на запросы, полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является регистрация ответа на запрос в системе документооборота с указанием даты 

получения и присвоением регистрационного номера либо автоматически в электронном 

ресурсе. 

3.2.3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение 

документов и сведений и принятие решения о предоставлении услуги» является 

регистрация ответов на запросы, полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Сроки исполнения данной административной процедуры: 

- не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации (в случае 

подачи заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке 

территории (внесении изменений в документацию по планировке территории). 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги.  

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги: 

- проводит проверку заявления и документов, полученных в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия;  

- в случае поступления заявления об утверждении документации по планировке 

территории (внесении изменений в документацию по планировке территории) 

должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

подготавливает сопроводительное письмо о назначении и организации публичных 

слушаний или общественных обсуждений по вопросу утверждения документации по 

планировке территории (изменений в документацию по планировке территории) и 

направляет такое сопроводительное письмо на подпись главе администрации; 

- подготавливает результат предоставления муниципальной услуги и 

сопроводительное письмо о направлении результата предоставления муниципальной 

услуги; 

- направляет результат предоставления муниципальной услуги и сопроводительное 

письмо о направлении результата предоставления муниципальной услуги на подпись 

главе администрации. 

Проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги подготавливается в форме постановления 

администрации. 

Критерием принятия решения при выполнении данной административной 

процедуры является отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента.  

Результатами выполнения данной административной процедуры являются: 

- решение о подготовке документации по планировке территории (внесении 

изменений в документацию по планировке территории) в случае подачи заявления о 

принятии решения о подготовке документации по планировке территории (внесении 

изменений в документацию по планировке территории; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 



 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является регистрация сопроводительного письма о направлении результата 

предоставления муниципальной услуги в журнале учета входящих документов. 

3.2.4. Основанием для начала административной процедуры «Выдача 

(направление) заявителю результата муниципальной услуги» являются подписанные 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются: 

- специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов (в случае направления документов по почте либо через МФЦ, в случае 

направления копий документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, по адресу электронной почты, в личный кабинет заявителя на едином портале или 

региональном портале);  

- должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, (в случае выдачи документов заявителю лично в руки под роспись на экземпляре 

заявления, представленного заявителем). 

В случае взаимодействия с заявителем по почте либо через МФЦ специалист 

аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, по почте с 

уведомлением о вручении либо передает указанные документы в МФЦ. Должностное 

лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в ходе 

осуществления данной административной процедуры подготавливает сопроводительное 

письмо о направлении документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае взаимодействия с заявителем в электронной форме специалист аппарата 

администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в 

электронной форме. 

В случае если документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, выдаются специалистом аппарата администрации, ответственным 

за прием и регистрацию документов, в электронной форме, заявителю также выдается 

экземпляр оригиналов указанных документов в бумажном виде по соответствующему 

запросу заявителя.  

В случае если заявитель указал в своем заявлении личное получение документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется 

о возможности выдачи его под роспись. 

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, при личном обращении выдает заявителю документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении, в том числе, при направлении копий таких документов по адресу электронной 

почты, в электронной форме через личный кабинет в ЕПГУ или РПГУ (в случае подачи 

заявления через личный кабинет), срок направления таких документов в МФЦ по месту 

представления заявления (в случае подачи заявления через МФЦ)  – не более 1 дня со дня 

подписания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, заявителю лично в руки – в день обращения за получением документов.  

Критерием принятия решения при исполнении данной административной 

процедуры является соответствие оформленных документов предмету обращения, 

указанному в заявлении заявителя. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является:  

- передача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, в МФЦ по месту представления заявления; 



 

- выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, под роспись на экземпляре заявления, представленного заявителем (в случае 

выдачи документов заявителю лично в руки в часы приема);  

- направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, по почте с почтовым уведомлением; 

- направление документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, по адресу электронной почты, в личный кабинет заявителя на 

ЕПГУ или РПГУ (в случае если заявитель указал данный способ направления результата 

предоставления муниципальной услуги в заявлении). 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является:  

- в случае передачи документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ - подпись работника МФЦ на втором экземпляре 

сопроводительного письма администрации о направлении таких документов; 

- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, заявителю лично в руки - подпись заявителя о получении 

документов на экземпляре заявления, представленного заявителем; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, и сопроводительного письма по почте (если 

указано в заявлении) – способом фиксации является почтовое уведомление;  

- в случае направления документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, по адресу электронной почты - отметка в карточке регистрации 

обращений граждан, журнале регистрации обращений граждан и электронном реестре 

обращений граждан. 

3.3. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке 

территории или утверждения изменений в документацию по планировке территории 

включает в себя следующие процедуры: 

1) Проверка документов и регистрация заявления; 

2) Получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия»; 

3) Рассмотрение документов и сведений, организация и проведение публичных 

слушаний или общественных обсуждений при рассмотрении заявления (в случаях, 

предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации), принятие 

решения о предоставлении услуги; 

4) Выдача (направление) заявителю результата; муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Проверка документов 

и регистрация заявления» является направление заявителем в администрацию 

соответствующего заявления. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры являются 

специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении заявителя в администрацию специалист аппарата 

администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление 

и документы, указанные в пункте 2.5 настоящего административного регламента, 

выполняя при этом следующие действия: 

- на втором экземпляре заявления ставит отметку о принятии заявления с 

указанием даты, своей фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), а также 

контактный телефон; 

- регистрирует в день поступления заявление и прилагаемые к нему документы в 

журнале учета входящих документов; 

- направляет зарегистрированные заявление и документы должностному лицу 

отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 



 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя 

может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, 

предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

Использование вышеуказанных технологий производится при наличии 

технической возможности. 

При поступлении заявления и документов по почте либо через МФЦ специалист 

аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает 

документы, выполняя при этом следующие действия: 

- проверяет правильность доставки корреспонденции: целостность конвертов и 

другой упаковки; 

- вскрывает конверт либо другую упаковку и регистрирует заявление 

(уведомление) в журнале учета входящих документов; 

- направляет зарегистрированное заявление и документы должностному лицу 

отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

При поступлении заявления и документов, в электронной форме, в том числе через 

РПГУ или ЕПГУ специалист аппарата администрации, ответственный за прием и 

регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие 

действия: 

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя проверяет в установленном порядке действительность усиленной 

квалифицированной электронной подписи, использованной при оформлении 

доверенности. Если в результате проверки усиленной квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 

специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, 

в трехдневный срок со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об 

отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

поданного в электронном виде, и направляет заявителю уведомление об этом с указанием 

пунктов статьи 11 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного 

решения. Указанное уведомление направляется в форме электронного документа, 

подписанного квалифицированной электронной подписью заместителя главы 

администрации, по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)». После получения уведомления 

заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив 

нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению 

первичного обращения; 

- регистрирует заявление и документы в электронной форме в системе 

электронного документооборота, используемой в соответствии с порядком, 

установленным администрацией; 

- направляет зарегистрированные заявления и документы должностному лицу, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги, в электронной форме в 

системе электронного документооборота, используемой в соответствии с порядком, 

установленным администрацией. 

Согласно модели угроз безопасности и нарушителя платформы межведомственного 

взаимодействия Астраханской области требуется, чтобы класс средств электронной 

подписи, используемый при проверке действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, был не ниже КС2. Класс средств удостоверяющих 



 

центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 

проверки так же должен быть не ниже КС2. 

При формировании заявления в электронной форме на едином портале 

осуществляется заполнение электронной формы заявления без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. Форматно-логическая 

проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем 

каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере 

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления.  

При формировании заявления заявителю обеспечивается:  

1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления;  

3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

4) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

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

опубликованных на едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

6) возможность доступа заявителя на едином портале к ранее поданным им 

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

– в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию посредством 

единого портала. 

Специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 

на единый портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в 

следующий за ним первый рабочий день: 

1) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

2) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для специалиста аппарата 

администрации, ответственного за прием и регистрацию документов, в ГИС.  

Специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с единого портала, с 

периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на едином 

портале, при условии авторизации.  

Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а 

также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 



 

инициативе, в любое время. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется:  

1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги.  

Письменные обращения, полученные на личном приеме главы администрации, а 

также устные обращении, занесенные в карточку личного приема заявителя, передаются в 

течение 1 дня специалисту аппарата администрации, ответственному за прием и 

регистрацию документов. 

Критерием принятия решения при исполнении данной административной 

процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

приложенных документов. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием, 

регистрация специалистом аппарата администрации, ответственным за прием и 

регистрацию документов, заявления и документов, и передача их должностному лицу 

отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов (в системе 

электронного документооборота в случае обращения заявителя в электронной форме). 

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры «Организация 

межведомственного информационного взаимодействия» является непредставление 

заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 

регламента.  

Срок исполнения данной административной процедуры – не более 5 рабочих дней 

со дня регистрации заявления и документов, за исключением случаев предоставления 

сведений при межведомственном информационном взаимодействии в электронной форме, 

при наличии технической возможности. 

 Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

В случае если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в 

пункте 2.6 настоящего административного регламента, должностное лицо отдела, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее 1 рабочего дня со дня 

получения заявления с документами запрашивает такие документы в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия в Росреестре и ФНС. 

 Получение сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги, 

осуществляется с использованием межведомственного информационного взаимодействия 

в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации в течение 5 рабочих дней со дня 

направления запроса, за исключением случаев предоставления сведений при 

межведомственном информационном взаимодействии в электронной форме, при наличии 

технической возможности. 

При поступлении ответов на запросы, полученных в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия, должностное лицо отдела, ответственное за 



 

предоставление муниципальной услуги, передает их в день поступления специалисту 

аппарата администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, для 

регистрации их в системе документооборота с указанием даты получения и присвоением 

регистрационного номера. После регистрации указанные ответы на запросы передаются 

должностному лицу отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Ответы на запросы, полученные при работе с СМЭВ, либо с официальными 

сайтами Росреестра, ФНС регистрируется автоматически в указанных ресурсах. 

Критерием принятия решения при исполнении данной административной 

процедуры является наличие (отсутствие) документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

административного регламента. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием и 

регистрация ответов на запросы, полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является регистрация ответа на запрос в системе документооборота с указанием даты 

получения и присвоением регистрационного номера либо автоматически в электронном 

ресурсе. 

3.3.3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение 

документов и сведений и принятие решения о предоставлении услуги» является 

регистрация ответов на запросы, полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Сроки исполнения данной административной процедуры: 

- не более 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае подачи заявления об 

утверждении документации по планировке территории (изменений в документацию по 

планировке территории);  

- не более 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае подачи заявления об 

утверждении документации по планировке территории и необходимости проведения 

публичных слушаний или общественных обсуждений до утверждения документации по 

планировке территории). 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги.  

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги: 

- проводит проверку заявления и документов, полученных в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия;  

- в случае поступления заявления об утверждении документации по планировке 

территории (внесении изменений в документацию по планировке территории) 

должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

подготавливает сопроводительное письмо о назначении и организации публичных 

слушаний или общественных обсуждений по вопросу утверждения документации по 

планировке территории (изменений в документацию по планировке территории) и 

направляет такое сопроводительное письмо на подпись главе администрации; 

- подготавливает результат предоставления муниципальной услуги и 

сопроводительное письмо о направлении результата предоставления муниципальной 

услуги; 

- направляет результат предоставления муниципальной услуги и сопроводительное 

письмо о направлении результата предоставления муниципальной услуги на подпись 

главе администрации. 



 

Проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги подготавливается в форме постановления 

администрации. 

Общественные обсуждения или публичные слушания проводятся в порядке, 

установленном статьей 5.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, с учетом 

положений статьи 45, 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в 

соответствии с Порядком организации и проведения публичных слушаний на территории 

муниципального образования «Город Ахтубинск». 

Критерием принятия решения при выполнении данной административной 

процедуры является отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного 

регламента.  

Результатами выполнения данной административной процедуры являются: 

- решение об утверждении документации по планировке территории (внесении 

изменений в документацию по планировке территории) в случае поступления заявления 

об утверждении документации по планировке территории (внесении изменений в 

документацию по планировке территории); 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является регистрация сопроводительного письма о направлении результата 

предоставления муниципальной услуги в журнале учета входящих документов. 

3.2.4. Основанием для начала административной процедуры «Выдача 

(направление) заявителю результата муниципальной услуги» являются подписанные 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются: 

- специалист аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов (в случае направления документов по почте либо через МФЦ, в случае 

направления копий документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, по адресу электронной почты, в личный кабинет заявителя на едином портале или 

региональном портале);  

- должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, (в случае выдачи документов заявителю лично в руки под роспись на экземпляре 

заявления, представленного заявителем). 

В случае взаимодействия с заявителем по почте либо через МФЦ специалист 

аппарата администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, по почте с 

уведомлением о вручении либо передает указанные документы в МФЦ. Должностное 

лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в ходе 

осуществления данной административной процедуры подготавливает сопроводительное 

письмо о направлении документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае взаимодействия с заявителем в электронной форме специалист аппарата 

администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в 

электронной форме. 

В случае если документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, выдаются специалистом аппарата администрации, ответственным 

за прием и регистрацию документов, в электронной форме, заявителю также выдается 

экземпляр оригиналов указанных документов в бумажном виде по соответствующему 

запросу заявителя.  



 

В случае если заявитель указал в своем заявлении личное получение документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется 

о возможности выдачи его под роспись. 

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, при личном обращении выдает заявителю документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении, в том числе, при направлении копий таких документов по адресу электронной 

почты, в электронной форме через личный кабинет в ЕПГУ или РПГУ (в случае подачи 

заявления через личный кабинет), срок направления таких документов в МФЦ по месту 

представления заявления (в случае подачи заявления через МФЦ)  – не более 1 дня со дня 

подписания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, заявителю лично в руки – в день обращения за получением документов.  

Критерием принятия решения при исполнении данной административной 

процедуры является соответствие оформленных документов предмету обращения, 

указанному в заявлении заявителя. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является:  

- передача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, в МФЦ по месту представления заявления; 

- выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, под роспись на экземпляре заявления, представленного заявителем (в случае 

выдачи документов заявителю лично в руки в часы приема);  

- направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, по почте с почтовым уведомлением; 

- направление документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, по адресу электронной почты, в личный кабинет заявителя на 

ЕПГУ или РПГУ (в случае если заявитель указал данный способ направления результата 

предоставления муниципальной услуги в заявлении). 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является:  

- в случае передачи документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ - подпись работника МФЦ на втором экземпляре 

сопроводительного письма администрации о направлении таких документов; 

- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, заявителю лично в руки - подпись заявителя о получении 

документов на экземпляре заявления, представленного заявителем; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, и сопроводительного письма по почте (если 

указано в заявлении) – способом фиксации является почтовое уведомление;  

- в случае направления документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, по адресу электронной почты - отметка в карточке регистрации 

обращений граждан, журнале регистрации обращений граждан и электронном реестре 

обращений граждан. 

 

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- при личном обращении в администрацию; 

- путем направления сообщений в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ; 



 

- посредством почтового отправления (в случае поступления запроса заявителя о 

статусе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги); 

- посредством телефонной связи. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Верно: 

 

 



 

Приложение № 1  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке  территории» 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления, 

 

органа государственной власти 
 

субъекта Российской Федерации) 

от___________________________________  
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации, место нахождения, контактная информация: 

телефон, эл. почта; 
для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 

фактического проживания телефон) 
 

 
Заявление 

о принятии решения о подготовке документации по планировке территории  

 

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) в отношении территории: 

____________________________________________________________________ 

(указывается описание местонахождения территории, описание границ территории,  

___________________________________________согласно прилагаемой схеме. 

ориентировочная площадь территории) 

 

1. Цель разработки документации по планировке территории: __________ 

____________________________________________________________________ 

2. Предполагаемое назначение и параметры развития территории, характеристики 

планируемого к размещению объекта 

(объектов)___________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

3. Планируемый срок разработки документации по планировке 

территории__________________________________________________________ 

4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке 

территории________________________________________________ 

5. Обоснование отсутствия необходимости выполнения инженерных изысканий для 

подготовки документации по планировке территории и достаточности материалов 

инженерных изысканий ________________________ 

____________________________________________________________________ 

(указывается в случае, если необходимость выполнения инженерных изысканий  



 

_____________________________________________________________________________

_________ 

для подготовки документации по планировке территории отсутствует) 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

(указывается перечень прилагаемых документов) 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу 

предоставить:__________________________________________________ 

                          (указать способ получения результата предоставления 

_____________________________________________________________________________ 

муниципальной услуги). 

  

 

  

  

 

 

(дата)   (подпись)    (ФИО)  

 

 

СХЕМА ГРАНИЦ ПРОЕКТИРОВАНИЯ 

 

 

 
Верно: 

 



 

Приложение № 2  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления, 

 

органа государственной власти 
 

субъекта Российской Федерации) 

от___________________________________  
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации, место нахождения, контактная информация: 

телефон, эл. почта; 
для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 

фактического проживания телефон) 
 

 
Заявление 

об утверждении документации по планировке территории 

 

Прошу утвердить документацию по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) в границах: 

____________________________________________________________________ 

 

 Сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке 

территории __________________________________________________________. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

(указывается перечень прилагаемых документов) 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу 

предоставить:__________________________________________________ 

                                                     (указать способ получения результата 

предоставления  

____________________________________________________________________________ 

муниципальной услуги). 

    

  

 

 

(дата)  (подпись)    (ФИО)  

 

 

Верно: 

 



 

Приложение № 3  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

В 

(наименование органа местного самоуправления, 
 

органа государственной власти 
 

субъекта Российской Федерации) 
от_____________________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации, место нахождения, контактная информация: 

телефон, эл. почта; 
для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 

фактического проживания телефон) 

 
Заявление 

о принятии решения о подготовке документации по внесению изменений в документацию 

по планировке территории  

 

Прошу принять решение о подготовке документации по внесению изменений в 

документацию по планировке территории (указать вид документации по планировке 

территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 

межевания территории), утвержденной: 

____________________________________________________________________. 

(указываются реквизиты решения об утверждении документации по планировке 

территории) 

в отношении территории (ее отдельных частей)___________________________. 

кадастровый номер  

_____________________________________________________________________________

_________. 

земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме. 

 

1. Цель разработки документации по планировке территории:__________. 

____________________________________________________________________. 

2. Описание планируемых изменений в назначении и параметрах развития 

территории, характеристиках планируемого к размещению объекта (объектов)  

____________________________________________________________________. 

3. Планируемый срок разработки документации по планировке 

территории__________________________________________________________ 

4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке 

территории________________________________________________ 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

(указывается перечень прилагаемых документов) 



 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу 

предоставить:__________________________________________________. 

(указать способ получения результата предоставления 

____________________________________________________________________________. 

муниципальной услуги). 

    

  

 

 

(дата)  (подпись)    (ФИО)  

 

 

СХЕМА ГРАНИЦ ПРОЕКТИРОВАНИЯ 

 

 

 
Верно: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 4  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

(Бланк органа, 

существляющего предоставление 

государственной (муниципальной) услуги  

(фамилия, имя, отчество, место 

жительства - для физических лиц; 

полное наименование, место 

нахождения, ИНН – для юридических 

лиц) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

от________________№_______________ 

 

По результатам рассмотрения заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и представленных 

документов__________________________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица– заявителя, 

____________________________________________________________________________ 

дата направления заявления) 

 

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории муниципального образования «Город Ахтубинск»» в связи 

с:___________________________________________________________________ 

(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  

____________________________________________________________________________ 

муниципальной услуги) 

 

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, 

уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть обжаловано в 

досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление услуги (указать уполномоченный орган), а также в судебном порядке. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги) 

 

Верно: 

 

 



 

Приложение № 5  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги  

 

о подготовке документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№_______________ 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________: 

1. Осуществить подготовку документации по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории), в 

границах:______________________________________________________________. 

2. Поручить обеспечить подготовку документации по планировке территории (указать 

вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 

______________________________________________________________________. 

3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки территории. 

3. Подготовленную документацию по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) представить в ____________________ 

для утверждения в срок не позднее ___________________. 

4. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«____________________________________________________________________». 

5. Определить, что физические или юридические лица вправе представлять свои 

предложения в ____________________________ о порядке, сроках подготовки и содержании 

документацию по планировке территории в границах 

______________________________________________________________________ 

со дня опубликования настоящего решения (постановление/распоряжение) до момента 

назначения публичных слушаний или общественных обсуждений. 

6. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его 

официального опубликования. 



 

7. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения)  

возложить на _______________________________. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Верно: 

 

 

 

 



 

Приложение № 6  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

  

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги  

 

о подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке 

территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________: 

1. Осуществить подготовку документации по внесению изменений в документацию по 

планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект 

планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории), 

утвержденную:__________________ 

______________________________________________________________________ 

(указываются реквизиты решения об утверждении документации по планировке 

территории) 

в отношении территории (ее отдельных частей) _____________________________ 

        (кадастровый номер  

______________________________________________________________________ 

земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме). 

2. Поручить обеспечить подготовку документации по внесению изменений в 

документацию по планировке территории (указать вид документации по планировке 

территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 

межевания территории)_______________________________ 

______________________________________________________________________ 

3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки территории. 

3. Подготовленную документацию по внесению изменений в документацию по 

планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект 

планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории) 

представить в ____________________ для утверждения в срок не позднее 

___________________. 



 

4. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«____________________________________________________________________». 

5. Определить, что физические или юридические лица вправе представлять свои 

предложения в ______________________________о порядке, сроках подготовки и 

содержании документацию по планировке территории в границах 

______________________________________________________________________ 

со дня опубликования настоящего решения (постановления/распоряжения) до момента 

назначения публичных слушаний или общественных обсуждений. 

6. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его 

официального опубликования. 

7. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения) 

возложить на _______________________________. 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 
предоставление государственной  

(муниципальной) услуги 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Верно: 

 

 

 

  



 

Приложение № 7  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

  

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги  

 

об отказе в подготовке документации по планировке территории  

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________: 

1. Отказать в подготовке документации по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории), в отношении 

территории:____________________________________________________________ 

                 (указывается описание местонахождения территории, описание границ 

территории) 

по следующим основаниям:_______________________________________________ 

2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«____________________________________________________________________». 

Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть обжаловано в 

досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление услуги (указать уполномоченный орган), а также в судебном порядке. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 
предоставление государственной  

(муниципальной) услуги 

 

 

 
Верно: 

 

 
 



 

Приложение № 8  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории»  

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги  

 

об отказе в подготовке документации по внесению изменений в документацию по 

планировке территории  

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________: 

1. Отказать в подготовке документации по внесению изменений в документацию 

планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект 

планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории), в 

отношении территории:____________________________________________________________ 

                 (указывается описание местонахождения территории, описание границ 

территории) 

по следующим основаниям:_______________________________________________ 

2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в «____________». 

3. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения)  

возложить на _______________________________. 

Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть обжаловано в 

досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление услуги (указать уполномоченный орган), а также в судебном порядке. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 
предоставление государственной  

(муниципальной) услуги 
 

 

Верно: 

 



 

Приложение № 9  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги  

 

об утверждении документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________, заключения по результатам публичных слушаний/общественных 

обсуждений от ____________ г.  

№ __________ (указывается в случае проведения публичных слушаний/общественных 

обсуждений): 

1. Утвердить документацию по планировке территории (указать вид документации по 

планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / 

проект межевания территории) в границах: 

______________________________________________________________________. 

2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«____________________________________________________________________». 

3. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения) 

возложить на________________________________. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 
предоставление государственной  

(муниципальной) услуги 
 

 

 

Верно: 
 

 

 



 

Приложение № 10  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории»  

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги  

 

о внесении изменений в документацию по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№______________ 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________, заключения по результатам публичных слушаний/общественных 

обсуждений от ____________ г.  

№ __________ (указывается в случае проведения публичных слушаний/общественных 

обсуждений): 

1. Внести изменения в документацию по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории), 

утвержденную:_________________________________________________________ 
                                       (указываются реквизиты решения об утверждении 

______________________________________________________________________ 
документации по планировке территории) 

в отношении территории (ее отдельных частей) ______________________________ 
                                                                              (кадастровый номер  

______________________________________________________________________ 
земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме). 

2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«____________________________________________________________________». 

3. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения) 

возложить на _______________________________. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего предоставление 

государственной (муниципальной) услуги 
Верно: 



 

Приложение № 11  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

  

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги  

 

 

об отклонении документации по планировке территории 

 и направлении ее на доработку 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________, заключения по результатам публичных слушаний/общественных 

обсуждений от ____________ г.  

№ __________ (указывается в случае проведения публичных слушаний/общественных 

обсуждений): 

1. Отклонить документацию по планировке территории (указать вид документации по 

планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / 

проект межевания территории) в границах: 

______________________________________________________________________ 

по следующим основаниям:______________________________________________ 

и направить ее на доработку. 

2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«__________________________». 

Отказ в предоставлении услуги не препятствует повторному обращению за 

предоставлением муниципальной услуги. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке, а также в судебном порядке. 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 
предоставление государственной  

(муниципальной) услуги 
Верно: 

 



 

Приложение № 12  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

 

Перечень условных обозначений и сокращений 

 

1. Административный регламент - административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории»; 

2. Администрация – администрация муниципального образования «Городское 

поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской 

области»; 

3. Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории»; 

4. Заявитель - физические или юридические лица или индивидуальные 

предприниматели либо их уполномоченные представители; 

5. Представитель заявителя - физические лица, юридические лица и 

индивидуальные предприниматели, имеющие право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени; 

6. Сеть «Интернет» - информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»; 

7. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru; 

8. РПГУ - государственная информационная система Астраханской области 

«Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской 

области» http://www.gosuslugi.astrobl.ru; 

9. МФЦ - автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области»; 

10. Отдел - отдел архитектуры, капитального ремонта и строительства 

администрации; 

11. 59-ФЗ – Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

12. Росреестр - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии; 

13. ФНС - Федеральная налоговая служба; 

14. 210-ФЗ - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

15. 63-ФЗ - Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

16. ЕГРН - Единый государственный реестр недвижимости; 

17. АИС МФЦ - автоматизированная информационная система 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг; 

18. ЕСИА - Единая система идентификации и аутентификации; 

19. ГИС - государственная информационная система; 

20. СМЭВ - система межведомственного электронного взаимодействия; 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.astrobl.ru/


 

21. Официальный сайт - официальный сайт муниципального образования 

«Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» http://www.adm-ahtubinsk.ru в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.adm-ahtubinsk.ru/


 

Приложение № 13  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

 
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей  

Таблица № 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги 

№ п/п Признак заявителя Значения признака заявителя 

Результат муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории» 

1 Категория заявителя собственник соответствующего 

помещения или уполномоченный им 

лицуфизические или юридические 

лица или индивидуальные 

предприниматели (за исключением 

государственных органов и их 

территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных 

фондов и их территориальных 

органов, органов местного 

самоуправления) либо их 

уполномоченные представители 

2 Лицо, обратившееся за предоставлением 

муниципальной услуги 

- законные представители (родители, 

усыновители, опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 18 

лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу 

полномочий, основанных на 

доверенности или договоре. 

- лица, действующие в соответствии с 

законом, иными правовыми актами и 

учредительными документами без 

доверенности; 

- представители в силу полномочий, 

основанных на доверенности или 

договоре 

 

Таблица № 2. Перечень отдельных признаков заявителей 

 

№ п/п Признаки заявителей 

Результат муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 



 

планировке территории» 

1 Заявитель, обратившийся лично 

2 Заявитель, обратившийся через законного представителя 

3 Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя 

 

Таблица № 3. Перечень общих признаков заявителей 

 

№ п/п Признак заявителя Значения признака заявителя 

Результат муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

планировке территории» 

1 Категория заявителя физические или юридические лица или 

индивидуальные предприниматели (за 

исключением государственных органов и 

их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и 

их территориальных органов, органов 

местного самоуправления) либо их 

уполномоченные представители 

2 Заявитель обратился лично или 

через представителя 

- обратившийся лично; 

- обратившийся через законного 

представителя; 

- обратившийся через уполномоченного 

представителя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 14  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

Таблица № 1 

Исчерпывающий перечень документов, 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, в том числе в электронной форме 

Наименование документа Форма документа 

заявление  

 
- в форме документа на бумажном носителе 

по форме, согласно приложению № 1, № 2 к 

настоящему административному 

регламенту; 

- в электронной форме (заполняется 

посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму заявления 

при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ) 

документ, удостоверяющий личность на бумажном носителе в 1 экземпляре 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением 

муниципальной услуги представителя 

заявителя 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 

Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории или 

внесении изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет 

следующие документы: 

правоустанавливающие документы на 

объект капитального строительства, права 

на который не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре недвижимости 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 

проект задания на разработку проекта 

планировки территории 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 

проект задания на выполнение инженерных 

изысканий (если для подготовки 

документации по планировке территории 

требуется проведение инженерных 

изысканий) 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 

Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории или 

внесения изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет 

следующие документы 

основная часть проекта планировки 

территории (за исключением случая, если 

заявитель обратился с заявлением о 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 



 

принятии решения об утверждении проекта 

межевания территории или внесении в него 

изменений) 

материалы по обоснованию проекта 

планировки территории (за исключением 

случая, если заявитель обратился с 

заявлением о принятии решения об 

утверждении проекта межевания 

территории или внесении в него изменений) 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 

основная часть проекта межевания 

территории 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 

материалы по обоснованию проекта 

межевания территории 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 

согласование документации по планировке 

территории в случаях, предусмотренных 

статьей 45 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации 

на бумажном носителе в 1 экземпляре 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в 

форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее –№ 63-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 

быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

 

Таблица № 2 

Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном 

обращении 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном 

обращении 

- почтовым отправлением на бумажном носителе 

- через ЕПГУ, РПГУ в электронной форме (при наличии 

технической возможности) 

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 13 к 

административному регламенту 

 

  

 

 

  

 



 

Приложение № 15  

к административному регламенту 

администрации муниципального образования 

 «Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

 планировке территории» 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Таблица № 1 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за 

услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом); 

2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.5 

административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем; 

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые 

сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно 

истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

5) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 

орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на РПГУ, ЕПГУ; 

7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются; 

9) несоблюдение установленных статьей № 63-ФЗ условий признания 

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 
Таблица № 2 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены.  

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для 

принятия решения об отказе в принятии решения о подготовке документации по 

планировке): 

2.8.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории:  

1) разработка документации по планировке территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не 

настаивает на ее разработке; 



 

2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке 

территории принимается самостоятельно; 

3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий 

Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки 

документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 31 марта 2017 № 402; 

4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по 

планировке территории, указанные заявителем, в администрации отсутствуют (в случае 

рассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке 

территории); 

5) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки 

проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации;  

6) размещение объектов местного значения, для размещения которых 

осуществляется подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено 

документами территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 

45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, 

предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации); 

7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по 

планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации по 

планировке территории и срок ее подготовки не истек; 

8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе 

заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для 

принятия решения об отклонении документации по планировке территории и направлении 

ее на доработку): 

2.8.3.1. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке 

территории: 

1) документация по планировке территории не соответствует требованиям, 

установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

(за исключением случая, предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации); 

2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать решение о 

подготовке документации по планировке территории; 

3) решение о подготовке документации по планировке территории администрацией 

или лицами, обладающими правом принимать такое решение, не принималось; 

4) сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке 

территории лицами, обладающими правом принимать такое решение, указанные 

заявителем, в администрации отсутствуют; 

5) несоответствие представленных документов решению о подготовке 

документации по планировке территории; 

6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 

Градостроительного кодекса Российской Федерации  

7) получено отрицательное заключение о результатах публичных слушаний или 

общественных обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных 

обсуждений); 

8) документация по планировке территории по составу и содержанию не 

соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 

Градостроительного кодекса Российской Федерации;  

9) В отношении территории в границах, указанных в заявлении, муниципальная 



 

услуга находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее; 

10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе 

заявителя. 

 


