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         Российская Федерация 

        Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                                    

      П О СТ АН О ВЛЕ Н И Е  
 

от 13.02.2019 № 155 

г. Пестово 

 

Об утверждении  

административного регламента 

 

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года  

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

ных услуг», статьей 32.1. Устава Пестовского муниципального района, Поряд-

ком разработки и утверждения административных регламентов исполнения му-

ниципальных функций, оказание (выполнение) муниципальных услуг, утвер-

жденным постановлением Администрации муниципального района от 

13.05.2010 № 455 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении документации 

по планировке территории». 

2.Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Пестовского муниципального района» и разместить на официаль-

ном сайте Администрации муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 
 
 

Глава 

муниципального района      Д.В. Иванов 
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УТВЕРЖДЕН 

       постановлением Администрации 

       муниципального района  

от 13.02.2019 № 155 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Принятие решения об утверждении документации  

по планировке территории» 

 

 
1.Общие положения 

1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Предметом регулирования административного регламента по предостав-

лению муниципальной услуги по принятию решения об утверждении докумен-

тации по планировке территории (далее муниципальная услуга) является регу-

лирование отношений, возникающих между Администрацией муниципального 

района и физическими либо юридическими  лицами при предоставлении муни-

ципальной услуги.  

1.2.Круг заявителей 

1.2.1.Заявителями являются физические, юридические лица (за исключе-

нием государственных органов и их территориальных органов, органов госу-

дарственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 

местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратив-

шиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется 

личный кабинет физического или юридического лица. 

1.2.2.От имени заявителя в целях получения муниципальной услуги впра-

ве обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, ос-

нованных на оформленной в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на 

акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного са-

моуправления. 

1.3.Случаи, в которых требуется предоставление муниципальной услуги 

1.3.1.В случае принятия решения о подготовке документации по 

планировке территории. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги – «Принятие решения об ут-

верждении документации по планировке территории». 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муници-

пального района и осуществляется через отдел архитектуры и управления зе-

мельными ресурсами Администрации муниципального района (далее отдел). 

2.2.2.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услу-

ги, могут быть поданы через государственное областное автономное учрежде-

ние «Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее МФЦ). 
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2.2.3.При предоставлении муниципальной услуги не допускается требо-

вать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необхо-

димых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в го-

сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за ис-

ключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.2.4.В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

взаимодействие с:  

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, када-

стра и картографии по Новгородской области; 

филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Фе-

деральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистра-

ции, кадастра и картографии» по Новгородской области; 

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы по Новгород-

ской области. 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги яв-

ляется: 

1) постановление Администрации муниципального района об утвержде-

нии документации по планировке территории; 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) решение об отклонении такой документации и о направлении ее на до-

работку с учетом протокола и заключения по общественным обсуждениям или 

публичным слушаниям. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1.Проверка документации на соответствие установленным требовани-

ям осуществляется в течение 30 календарных дней.  

2.4.2.Срок проведения общественных обсуждений или публичных слуша-

ний (кроме случаев, установленных частью 5.1 статьи 46 Гражданского кодекса 

Российской Федерации, когда общественные обсуждения или публичные слу-

шания по проекту планировки территории и проекту межевания территории не 

проводятся) не менее одного месяца и не более трех месяцев со дня оповещения 

жителей муниципального образования об их проведении до дня опубликования 

заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слуша-

ний.  

2.4.3.Подготовленная документация по планировке территории, протокол 

общественных обсуждений или публичных слушаний по проекту планировки 

территории и проекту межевания территории и заключение о результатах об-

щественных обсуждений или публичных слушаний направляется Главе муни-

ципального района не позднее чем через пятнадцать дней со дня проведения 

общественных обсуждений или публичных слушаний.  

2.4.4.Глава муниципального района с учетом протокола общественных 

обсуждений или публичных слушаний по проекту планировки территории и 

проекту межевания территории и заключения о результатах общественных об-

суждений или публичных слушаний принимает решение об утверждении доку-

ментации по планировке территории или об отклонении такой документации и 

о направлении ее на доработку с учетом указанных протокола и заключения. 

2.4.5.Срок представления заявителем документов не установлен. 

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
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2.5.1.Градостроительный кодекс Российской Федерации (далее ГрК РФ); 

2.5.2.Земельный кодекс Российской Федерации; 

2.5.3.Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении 

в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;  

2.5.4.Федеральный закон от 29 июля 2017 года № 217-ФЗ «О ведении 

гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

2.5.5.Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2.5.6.Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»; 

2.5.7.Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2.5.8.Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

2.5.9.Постановление Правительства Российской Федерации от 12.05.2017 

№ 564 «Об утверждении Положения о составе и содержании проектов плани-

ровки территории, предусматривающих размещение одного или нескольких 

линейных объектов»; 

2.5.10.Приказ Минстроя России от 25.04.2017 № 742/пр «О Порядке уста-

новления и отображения красных линий, обозначающих границы территорий, 

занятых линейными объектами и (или) предназначенных для размещения ли-

нейных объектов»; 

2.5.11.Областной закон от 14.03.2007 № 57-ОЗ «О регулировании градо-

строительной деятельности на территории Новгородской области». 

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предос-

тавления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, 

которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подле-

жат представлению в рамках межведомственного информационного взаимо-

действия 

2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление в 

свободной форме, к которому прилагаются следующие документы: 

1) подготовленная документация по планировке территории; 

2) решение о подготовке документации по планировке территории в слу-

чае, предусмотренном частью 1.1 статьи 45 ГрК РФ; 

3) копия согласований документации по планировке территории, если та-

кие согласования предусмотрены статьей 45 ГрК РФ, либо решение принятое 

по результатам проведения согласительного совещания: 

об урегулировании разногласий и необходимости внесения в документа-

цию по планировке территории изменений, учитывающих замечания, послу-

жившие основанием для отказа в согласовании указанной документации. В ука-

занном случае документация по планировке территории дорабатывается с уче-

том замечаний; 

решение об урегулировании разногласий без необходимости внесения в 

документацию по планировке территории изменений, учитывающих замечания, 

послужившие основанием для отказа в согласовании указанной документации. 
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В указанном случае документация по планировке территории считается согла-

сованной. 

2.6.2.По своему желанию заявитель может представить иные документы, 

которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.6.3.Копии документов заверяются нотариально или при личном обра-

щении заверяются специалистом отдела или МФЦ, ответственным за прием до-

кументов, при наличии оригиналов. Ответственность за достоверность пред-

ставляемых сведений возлагается на заявителя. 

2.6.4.Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявите-

лю предоставляется возможность направить заявление и документы через ре-

гиональную государственную информационную систему «Портал государст-

венных и информационных услуг (функций) Новгородской области (далее  Ре-

гиональный портал) путем заполнения специальной интерактивной формы, ко-

торая обеспечивает идентификацию заявителя. 

На Региональном портале применяется автоматическая идентификация 

(нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обес-

печения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообще-

ний и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.5.В случае если заявителем (представителем заявителя) не были по 

собственной инициативе представлены документы, указанные в подпункте 2.6.2 

настоящего административного регламента, указанные документы запрашива-

ются в органах (учреждениях), в распоряжении которых находится необходи-

мая информация, посредством межведомственного информационного взаимо-

действия. 

2.6.6.Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 

2.6.2 настоящего административного регламента, не является основанием для 

отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.7.Запрещается требовать от заявителя документы и информацию или 

осуществления действий, представление или осуществление которых не преду-

смотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, воз-

никающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1.Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настояще-

го административного регламента. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предос-

тавления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.8.1.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной 

услуги являются: 

1) поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении 

предоставления муниципальной услуги; 

2) направление запроса в организацию (учреждение или иной компетент-

ный орган), которая не входит в систему межведомственного электронного 

взаимодействия; 

3) рассмотрение дел в органах прокуратуры, государственной власти, су-

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

которых влияет на предоставление муниципальной услуги; 
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4) неполучение в срок ответов на запросы в уполномоченные органы ис-

полнительной власти и организации муниципального района о сведениях, на-

ходящихся в их компетенции и необходимых для оказания муниципальной ус-

луги. 

2.8.2.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) несоответствие планируемого размещения объектов градостроитель-

ным регламентам, установленным для территориальных зон, в границах кото-

рых планируется размещение таких объектов (за исключением линейных объ-

ектов); 

2) снижение фактических показателей обеспеченности территории объек-

тами коммунальной, транспортной, социальной инфраструктур и (или) факти-

ческих показателей территориальной доступности указанных объектов для на-

селения при размещении планируемых объектов; 

3) отрицательное заключение о результатах общественных обсуждений 

или публичных слушаний;  

4) несоответствие представленной документации:  

4.1) документам территориального планирования; 

4.2) правилам землепользования и застройки  (за исключением подготов-

ки документации по планировке территории, предусматривающей размещение 

линейных объектов); 

4.3) требованиям технических регламентов, сводов правил;  

4.4) нормативам градостроительного проектирования; 

4.5) градостроительным регламентам; 

4.6) границам территорий объектов культурного наследия, включенных в 

единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников 

истории и культуры) народов Российской Федерации;  

4.7) границам территорий выявленных объектов культурного наследия;  

4.8) границам зон с особыми условиями использования территорий;  

4.9) программам комплексного развития систем коммунальной инфра-

структуры поселения;  

4.10) программам комплексного развития транспортной инфраструктуры 

поселения;  

4.11) программам комплексного развития социальной инфраструктуры 

поселения; 

4.12) требованиям к составу и содержанию документации по планировке 

территории. 

2.8.3.Заявитель имеет право повторно обратиться в отдел за получением 

муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунк-

том оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

пальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федераль-

ными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле-

ния муниципальной услуги 
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2.10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-

ления муниципальной  услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут. 

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги 

2.11.1.Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре-

гистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги в отдел. 

2.11.2.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

направленного заявителем в форме электронных документов с использованием 

Регионального портала, осуществляется в день поступления в отдел либо на 

следующий день в случае поступления заявления о предоставлении муници-

пальной услуги по окончании рабочего времени отдела. В случае поступления 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день отде-

ла, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.  

2.11.3.Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре-

гистрируется в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципаль-

ных услуг. На заявлении проставляется отметка с указанием даты приема и 

входящего номера регистрации. 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная 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 муници-

пальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-

ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о со-

циальной защите инвалидов 

2.12.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормати-

вам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 

машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические 

требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жи-

лых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной си-

туации, системой охраны. 

2.12.2.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым инфор-

мационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, 

расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.3.Требования к размещению мест ожидания: 

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 3 мест. 

2.12.4.Требования к оформлению входа в здание: 
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а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для 

свободного доступа заявителей в помещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование Администрации муниципального района; 

режим работы; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо 

на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами;  

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется при-

ем граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из ко-

торых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены 

для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ зая-

вителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.5.Требования к местам для информирования, предназначенным для 

ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются ин-

формационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хоро-

шо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть 

оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информацион-

ные листки). 

2.12.6.Требования к местам приема заявителей: 

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возмож-

ность свободного входа и выхода из помещения при необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь ме-

сто для письма и раскладки документов. 

2.12.7.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заяви-

теля.  

2.12.8.В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, соз-

даются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги ока-

зывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении 

ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборуду-

ется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятст-

венный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, 

а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, 

текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая инфор-

мация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля. 
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Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по пере-

движению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специаль-

ных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом 

плата не взимается. 

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1.Показателем качества и доступности муниципальной услуги явля-

ется совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих 

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

тавления муниципальной услуги. 

2.13.2.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

Регионального портала; 

получение муниципальной услуги в МФЦ. 

2.13.3.Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются: 

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муници-

пальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям на-

стоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб; 

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации муни-

ципального района. 

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

тавления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенно-

сти предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1.Прием документов на предоставление муниципальной услуги в 

МФЦ осуществляется на основании заключенного соглашения о взаимодейст-

вии между Администрацией муниципального района и МФЦ. 

2.14.2.МФЦ обеспечивает заявителям возможность получения информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования 

форм заявлений и других документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги, в том числе с использованием Регионального портала. 

2.14.3.Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа 

экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 

обращения за получением муниципальной услуги любое отделение МФЦ по 

Новгородской области. 

Информация об адресах мест нахождения отделений МФЦ, режиме рабо-

ты и телефонах размещается на вышеуказанных информационных ресурсах. 

2.14.4.При подаче электронного заявления может быть использована про-

стая электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального закона от  

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

подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и 

аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве авториза-
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ции на Региональном портале, подтверждающий правомочность производимых 

посредством сети «Интернет» процедур. Идентификатором простой электрон-

ной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета 

(СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказы-

ваемой с применением усиленной квалификационной электронной подписи, 

определяются на основании утверждаемой соответствующим органом исполни-

тельной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Россий-

ской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 

системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципаль-

ной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использова-

нием Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной 

услуги. 

Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о 

необходимости представления документов осуществляется отделом не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей 

интерактивной формы в электронном виде, в том числе через Региональный 

портал. 

2.14.5.Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 

2.14.5.1.Место нахождения отдела: 174510, Новгородская область, г. Пес-

тово, ул. Советская, д. 10, каб. 35. 

Информирование по вопросам, связанным с предоставлением муници-

пальной услуги, осуществляется по следующим контактным телефонам: 

8(81669) 52003. 

Адрес электронной почты: arh@adm-pestovo.ru. 

Специалисты МФЦ осуществляют прием заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с установленным графиком работы 

МФЦ по следующим адресам: 

174510, Новгородская область, г. Пестово, ул. Боровичская, д. 92; 

телефон МФЦ: 8 (816-69) 57-069; 

адрес электронной почты контактных лиц МФЦ:  

mfc-pestovo@yandex.ru; 

адрес интернет-сайта МФЦ: http://mfc53.novreg.ru. 

2.14.5.2.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам пре-

доставления муниципальной услуги: 

1) специалистами отдела: 

 

понедельник  -неприемный день 

вторник  -10.00 – 11.00 

среда  -неприемный день 

четверг  -15.00 – 16.00 

пятница  -неприемный день 

суббота -выходной 

воскресенье -выходной 

 

 

mailto:%0Bmfc-pestovo@yandex.ru
mailto:%0Bmfc-pestovo@yandex.ru
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2) специалистами МФЦ: 

 

понедельник  -08.30 – 17.30; 

вторник  -08.30 – 19.00; 

среда  -08.30 – 17.30; 

четверг  -10.00 – 17.30; 

пятница  -08.30 – 17.30; 

суббота -09.00 – 15.00; 

воскресенье -выходной. 

 

2.14.5.3.Информация о предоставлении муниципальной услуги размеща-

ется: 

на официальном сайте Администрации муниципального района в инфор-

мационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http:// http://adm-pestovo.ru; 

на региональном портале: http://www.uslugi.novreg.ru; 

на информационных стендах в помещениях МФЦ. 

2.14.5.4.Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить следующими способами: 

лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи; 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях МФЦ; 

на официальном сайте Администрации муниципального района в инфор-

мационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;  

на сайте МФЦ; 

на Региональном портале. 

2.14.5.5.Информирование о правилах предоставления муниципальной ус-

луги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения отдела, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие отдела, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов; 

график работы отдела, МФЦ; 

адреса интернет-сайтов отдела, МФЦ; 

адреса электронной почты отдела, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе настоящий административный регламент (наименова-

ние, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-

ванием Регионального портала; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муници-

пальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должно-

стных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление му-
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ниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муни-

ципальной услуги. 

2.14.5.6.Информирование (консультирование) осуществляется специали-

стами отдела, МФЦ, ответственными за информирование, при обращении зая-

вителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электрон-

ной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального 

и публичного информирования. 

2.14.5.7.Индивидуальное устное информирование осуществляется долж-

ностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заяви-

телей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необхо-

димые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставлен-

ные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-

лист, ответственный за информирование, может предложить заявителю обра-

титься за необходимой информацией в письменном виде либо предложить воз-

можность повторного консультирования по телефону через определенный про-

межуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответст-

венного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за инфор-

мирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и 

наименование структурного подразделения органа, ответственного за предос-

тавление муниципальной услуги. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований офи-

циально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить 

слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не 

прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце 

информирования специалист, ответственный за информирование, должен крат-

ко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто 

именно, когда и что должен сделать). 

2.14.5.8.Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 

виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица посредством 

электронной почты в зависимости от способа обращения заявителя за инфор-

мацией. 

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой форме с указани-

ем фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается 

уполномоченным лицом. 

2.14.5.9.Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муници-

пальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муници-

пального правового акта о его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном сайте Администрации муниципального района в инфор-

мационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

на сайте МФЦ; 

на Региональном портале; 

на информационных стендах МФЦ. 
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Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформле-

ния информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта 

могут быть снижены (не менее № 10). 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

полнения административных процедур в электронной форме, а также особен-

ности выполнения административных процедур в многофункциональных цен-

трах 

3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1.1.Прием и регистрация заявления и документов.  

3.1.2.Рассмотрение заявления и представленных документов. 

3.1.3.Формирование и направление межведомственных запросов. 

3.1.4.Принятие предварительного решения о предоставлении муници-

пальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5.Проведение общественных обсуждений или публичных слушаний 

по проектам планировки территории и проектам межевания территории. 

3.1.6.Подготовка документов о предоставлении муниципальной услуги 

либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.7.Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги. 

3.1.8.Последовательность предоставления муниципальной услуги отра-

жена в блок-схеме, представленной в приложении к настоящему администра-

тивному регламенту. 

3.2.Прием и регистрация заявления и документов  

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по приему и 

регистрации заявления и документов от заявителя является поступление  в от-

дел  или МФЦ заявления и документов на бумажном носителе посредством 

почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или 

представления заявителем лично или в форме электронного документа с ис-

пользованием электронной почты, путем заполнения формы запроса, разме-

щенной на официальном сайте Администрации муниципального района в ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе посредст-

вом отправки через личный кабинет Регионального портала. 

3.2.2.Поступившее заявление и документы регистрируются в установлен-

ном МФЦ или отделе порядке для регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.3. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме 

электронных документов, в том числе с использованием Регионального портала 

поступают в отдел через информационную систему межведомственного взаи-

модействия «SMART ROUTE» (далее информационная система). 

Специалист отдела, принимающий заявление и документы через инфор-

мационную систему, заходит в информационную систему путем авторизации с 

помощью логина и пароля или сертификата электронной цифровой подписи и 

открывает электронное обращение: 

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также 

полноту указанных сведений; 

2) проводит первичную проверку представленных электронных докумен-

тов на предмет соответствия их установленным законодательством требований, 

а именно: 
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наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями 

к срокам их действия; 

3) проверяет соблюдение следующих требований: 

наличие четкого изображения сканированных документов; 

соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержа-

щимся в представленных заявителем документах; 

4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению, 

посредством электронных печатных устройств и приобщает к заявлению заяви-

теля. Подлинные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, предоставляются гражданином лично, специалист отдела, принимаю-

щий заявление и документы через информационную систему, назначает заяви-

телю дату и время приема; 

5) вносит в журнал регистрации заявлений о предоставлении муници-

пальных услуг запись о приеме электронного заявления и документов; 

6) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявлению, 

путем заполнения в информационной системе интерактивных полей. 

3.2.4.При представлении документов заявителем при личном обращении 

в МФЦ специалист, ответственный за прием документов: 

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяю-

щий личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя 

заявителя; 

2) проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее 

оформление; 

3) фиксирует получение документов путем внесения регистрационной за-

писи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая: 

регистрационный номер; 

дату приема документов; 

ФИО (наименование) заявителя; 

другие реквизиты; 

удостоверяет подписью копии документов, представленные заявителем. 

После регистрации в случае приема документов через МФЦ, заявление и 

прилагаемые к нему документы в течение одного рабочего дня направляются в 

отдел. 

При приеме документов от МФЦ, специалист отдела вносит в журнал ре-

гистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг запись о приеме 

заявления и документов, проставляет на заявлении штамп установленной фор-

мы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления до-

кументов. 

3.2.5.При представлении документов заявителем при личном обращении 

в отдел, специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонден-

ции: 

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяю-

щий личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя 

заявителя на совершение указанных действий; 

2) проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее 

оформление; 

3) фиксирует получение документов путем внесения регистрационной за-

писи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая: 
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регистрационный номер; 

дату приема документов; 

ФИО (наименование) заявителя; 

другие реквизиты; 

4) вносит в журнал регистрации заявлений о предоставлении муници-

пальных услуг запись о приеме заявления и документов, проставляет на заявле-

нии штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного 

номера и даты поступления документов. 

3.2.6.При направлении документов по почте (в том числе по электронной 

почте) специалист отдела, ответственный за регистрацию входящей корреспон-

денции: 

1) вносит в электронную базу данных учета входящих документов запись 

о приеме документов, в том числе: 

2) регистрационный номер; 

3) дату приема документов; 

4) ФИО (наименование) заявителя; 

5) другие реквизиты; 

6) распечатывает документы, поступившие по электронной почте; 

7) вносит в журнал регистрации заявлений о предоставлении муници-

пальных услуг запись о приеме заявления и документов, проставляет на заявле-

нии штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного 

номера и даты поступления документов. 

3.2.7.Результат административной процедуры - регистрация заявления в 

журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг. 

3.2.8.Время выполнения административной процедуры составляет один 

рабочий день со дня поступления заявления в отдел. 

3.3.Рассмотрение заявления и представленных документов 

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по рассмот-

рению заявления является зарегистрированное в отделе заявление с приложен-

ными к нему документами. 

3.3.2.Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципаль-

ной услуги проводит первичную проверку представленных документов на 

предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и на-

стоящим административным регламентом, а именно:  

1) правильности заполнения заявления;  

2) наличия документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего админи-

стративного регламента; 

3) соответствия документов, подтверждающих полномочия (права) пред-

ставителя заявителя, действующему законодательству; 

4) проверяет соответствие представленных документов следующим тре-

бованиям:  

тексты документов написаны разборчиво; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

5) выявляет документы, которые находятся в распоряжении органов, пре-

доставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муници-

пальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправ-

ления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
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самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 

и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской об-

ласти, муниципальными правовыми актами; при необходимости готовит меж-

ведомственные запросы в те органы и организации, в распоряжении которых 

находятся требуемые для предоставления муниципальной услуги документы; 

6) проверяет наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунк-

том 2.8 настоящего административного регламента. 

3.3.3.Результат административной процедуры - принятие решения о не-

обходимости (отсутствии необходимости) направления межведомственных за-

просов, выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги. 

3.3.4.Время выполнения административной процедуры составляет один 

рабочий день со дня поступления заявления в отдел. 

3.4.Формирование и направление межведомственных запросов 

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по формиро-

ванию и направлению межведомственных запросов является непредставление 

заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административ-

ного регламента. 

3.4.2.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной ус-

луги, формирует межведомственный запрос на бумажном носителе (в форме 

электронного документа - при технической возможности) о представлении до-

кументов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регла-

мента, и направляет его в соответствующие органы, в распоряжении которых 

находится необходимая информация. 

3.4.3.Результат административной процедуры - сформированный и на-

правленный межведомственный запрос.  

3.4.4.Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать пяти рабочих дней со дня  поступления заявления в отдел. 

3.5.Принятие предварительного решения о предоставлении муниципаль-

ной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является 

формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной 

услуги. 

3.5.2.Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципаль-

ной услуги, осуществляет проверку документации по планировке территории 

на соответствие требованиям, установленным частью 10 статьи 45 ГрК РФ. 

3.5.3.По результатам проверки отдел принимает соответствующее реше-

ние о направлении документации по планировке территории Главе муници-

пального района или об отклонении такой документации и о направлении ее на 

доработку. 

3.5.4.Глава муниципального района принимает решение о проведение 

общественных обсуждений или публичных слушаний. 

3.5.4.Результат административной процедуры – принятие решения о про-

ведении общественных обсуждений или публичных слушаний или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.5.Время выполнения административной процедуры составляет 30 ка-

лендарных дней со дня поступления в отдел ответов на межведомственные за-

просы. 

consultantplus://offline/ref=AB182C52349B289AF2B6FA3B864BEEAB7120D53EE241465B7404284381D0E3AF1A84C20D5E326C42C0D23EV45DL
consultantplus://offline/ref=AB182C52349B289AF2B6FA3B864BEEAB7120D53EE241465B7404284381D0E3AF1A84C20D5E326C42C0D23EV45DL
consultantplus://offline/ref=C34036DA4EEAEFD856E0118A69BED89D366B8805DDECDE5340F4A5F9785EEB497D0EC245BC7A8466B204I
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3.6.Проведение общественных обсуждений или публичных слушаний по 

проектам планировки территории и проектам межевания территории 

3.6.1.Основанием для начала административной процедуры является 

принятие решения о направлении документации по планировке территории 

Главе муниципального района (за исключением случаев установленных частью 

5.1 статьи 46 ГрК РФ когда общественные обсуждения или публичные слуша-

ния по проекту планировки территории и проекту межевания территории не 

проводятся). 

3.6.2.Общественные обсуждения или публичные слушания по проекту 

планировки территории и проекту межевания территории проводятся в поряд-

ке, установленном ГрК РФ, Уставом муниципального образования и (или) нор-

мативным правовым актом представительного органа муниципального образо-

вания. 

3.6.3.По результатам проведения общественных обсуждений или публич-

ных слушаний проверки отдел не позднее чем через пятнадцать дней со дня 

проведения общественных обсуждений или публичных слушаний направляет 

Главе муниципального района подготовленную документацию по планировке 

территории, протокол общественных обсуждений или публичных слушаний по 

проекту планировки территории и проекту межевания территории и заключе-

ние о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний. 

3.6.4.Результат административной процедуры – направление Главе муни-

ципального района подготовленной документации по планировке территории, 

протокола общественных обсуждений или публичных слушаний по проекту 

планировки территории и проекту межевания территории и заключения о ре-

зультатах общественных обсуждений или публичных слушаний. 

3.6.5.Время выполнения административной процедуры составляет не ме-

нее одного месяца и более трех месяцев со дня оповещения жителей муници-

пального образования об их проведении до дня опубликования заключения о 

результатах общественных обсуждений или публичных слушаний. 

3.7.Подготовка документов о предоставлении муниципальной услуги ли-

бо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление Главе муниципального района подготовленной документации по 

планировке территории, протокола общественных обсуждений или публичных 

слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания территории 

и заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слуша-

ний 

3.7.2.Глава муниципального района с учетом протокола общественных 

обсуждений или публичных слушаний по проекту планировки территории и 

проекту межевания территории и заключения о результатах общественных об-

суждений или публичных слушаний принимает решение об утверждении доку-

ментации по планировке территории или об отклонении такой документации и 

о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом ука-

занных протокола и заключения. 

3.7.3.По результатам принятого Главой муниципального района решения 

специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

готовит проект постановления Администрации муниципального района и в по-

рядке делопроизводства передает его на подпись Главе муниципального района 

(лицу, его замещающему). 



 18  

3.7.4.В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, указанных в подпункте 2.8 настоящего административного 

регламента, или принятия Главой муниципального района решения об отклоне-

нии такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления 

на доработку с учетом протокола и заключения по общественным обсуждениям 

или публичным слушаниям специалист отдела, ответственный за предоставле-

ние муниципальной услуги, готовит решение об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуге и передает его для принятия окончательного решения и под-

писи заведующему отдела (лицу, его замещающему). Решение об отказе в ут-

верждении документации по планировке территории оформляется в виде пись-

ма отдела с обоснованием такого отказа. 

3.7.5.Результат административной процедуры – подписанные и зарегист-

рированные в установленном порядке, документы о предоставлении муници-

пальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.7.6.Время выполнения административной процедуры составляет один 

рабочий день со дня поступления в отдел ответов на межведомственные запро-

сы. 

3.8.Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги 

3.8.1.Основанием для начала административной процедуры по выдаче 

заявителю результата оказания муниципальной услуги является принятое по-

становление Администрации муниципального района либо подготовленное ре-

шение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8.2.Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципаль-

ной услуги, не позднее дня, следующего за днем подготовки результата оказа-

ния муниципальной услуги, передает его в МФЦ для выдачи заявителю при на-

личии  в заявлении указания о выдаче результата муниципальной услуги через 

МФЦ. 

3.8.3.В случае поступления заявления об оказании муниципальной услуги 

через Региональный портал специалистом отдела, ответственным за предостав-

ление муниципальной услуги, в течении двух рабочих дней со дня подготовки 

результата оказания муниципальной услуги, через информационную систему 

межведомственного взаимодействия в подсистеме «Личный кабинет» заявителя 

на Региональном портале, направляется уведомление о готовности документов 

и месте их получения. 

3.8.4.Заявитель уведомляется специалистом МФЦ по телефону или элек-

тронной почте об исполнении муниципальной услуги. В случае, если специа-

лист МФЦ не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал кон-

тактного телефона, заявителю на указанный им в заявлении  почтовый адрес в 

течение 2 рабочих дней со дня получения документов из отдела отправляется 

заказное письмо с уведомлением, подтверждающее готовность муниципальной 

услуги. В письме указывается номер телефона МФЦ, на который заявитель мо-

жет позвонить и договориться о времени приема. 

3.8.5.В случае необходимости направления  результата предоставления 

муниципальной услуги по почте специалист отдела, ответственный за регист-

рацию исходящих документов, не позднее одного рабочего дня, следующего за 

днем подготовки результата оказания муниципальной услуги, осуществляет на-

правление его по почте заявителю на указанный им в заявлении  почтовый ад-

рес. 
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3.8.6.При выдаче результата оказания муниципальной услуги непосредст-

венно в отделе специалист отдела, ответственный за предоставление муници-

пальной услуги: 

1) уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения резуль-

тата предоставления муниципальной услуги; 

2) устанавливает личность заявителя либо уполномоченного им лица;  

3) выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги. 

3.8.7.Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направ-

ляется специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, заявителю в письменной или электронной форме в течении двух рабо-

чих дней со дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, либо 

через информационную систему межведомственного взаимодействия в подсис-

тему «Личный кабинет» заявителя на Региональном портале, через МФЦ, или 

вручается лично заявителю. 

3.8.8.Результат административной  процедуры – направление  (вручение) 

результата оказания муниципальной услуги. 

3.8.9.Время выполнения административной процедуры два рабочих дня 

со дня подготовки муниципальной услуги. 

4.Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением ответственными должностными лицами положений настоящего адми-

нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приня-

тием ими решений 

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением специалистами административ-

ных процедур, определенных настоящим административным регламентом, 

осуществляется заведующим отделом. 

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим 

отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоя-

щего административного регламента, иных нормативных правовых актов Рос-

сийской Федерации, Новгородской области, а также органов местного само-

управления. 

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

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

ниципальной услуги 

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше-

ний прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездейст-

вие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего адми-

нистративного регламента. Проведение проверок может носить плановый ха-

рактер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых 

планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявите-

лей). 

4.3.Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуще-

ствляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
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4.3.1.Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной ус-

луги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка ис-

полнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем адми-

нистративном регламенте. Персональная ответственность специалистов закреп-

ляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями дейст-

вующего законодательства Российской Федерации. 

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

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

ждан, их объединений и организаций 

4.4.1.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной ус-

луги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, не пре-

дусмотрены. 

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-

ционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 

5.1.Подача жалобы 

5.1.1.Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездейст-

вия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего услугу, в досудебном (внесудебном) порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, пре-

дусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

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

ных услуг». 

5.1.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию муниципального района, МФЦ либо в 

Министерство государственного управления Новгородской области.  

5.1.3.Жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, служа-

щего отдела, рассматриваются заведующим отделом. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) заведующего отделом, рассматриваются Главой муни-

ципального района. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) МФЦ подаются в Министерство государственного управления 

Новгородской области или должностному лицу, уполномоченному норматив-

ным правовым актом Новгородской области.  

5.1.4.Жалоба на решения и действия (бездействие) отдела, должностного 

лица отдела, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации муниципального района, Регионального портала, федеральной 

государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: 

https://do.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме заявите-

ля. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Регио-

нального портала, федеральной государственной информационной системы 

«Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя.  

5.1.5.Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) отдела, либо му-

ниципальных служащих отдела при осуществлении в отношении юридических 

consultantplus://offline/ref=96DFD3C97325682A856D9C44C9AE65CD182B33A0AEF454659CB27EDEE2366D1EB0EFAF41kCh7H
consultantplus://offline/ref=96DFD3C97325682A856D9C44C9AE65CD182B33A0AEF454659CB27EDEE2366D1EB0EFAF49CFk5h4H
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лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градо-

строительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 

процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 

Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установ-

ленном настоящим административным регламентом, либо в порядке, установ-

ленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в анти-

монопольный орган. 

5.1.6.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, пред-

ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление дейст-

вий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия 

на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и под-

писанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем 

лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе-

нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче-

ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.1.7.Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работников, ре-

шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактно-

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

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  пре-

доставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.1.8.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно-

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-

ного служащего, МФЦ, работника МФЦ посредством размещения информации 

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальных 

consultantplus://offline/ref=2EFB948328EA82DF213D27F00471B8BAD3A2DC259F7BBFDCCB61A1C906F5E5604D838E91821BCCB5M5E4G
consultantplus://offline/ref=0E0586DFA416E7056A56B4221F47EDE5BFFE8B26F8AB08D75D78C9C95DE0E3F63F4D2C57264924DAjFT3G
consultantplus://offline/ref=96DFD3C97325682A856D8249DFC23AC51E206CA8ABFB5935C7ED2583B53F6749F7A0F60B8B5EF821C6D105k3hBH
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сайтах Администрации муниципального района, МФЦ в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», на Региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст-

вий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно-

стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, МФЦ, работника МФЦ, в том числе по телефону, элек-

тронной почте, при личном приеме. 

5.2.Рассмотрение жалобы 

5.2.1.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, МФЦ, Министерство государственного управления Новгородской об-

ласти, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

5.2.2.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-

дующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж-

ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

в пункте 5.2.2 настоящего административного регламента, заявителю в пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мо-

тивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.4.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жа-

лоб в соответствии с пунктом 5.1.2 настоящего административного регламента 

статьи, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокура-

туры. 

5.2.5.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рас-

смотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при нали-

чии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование зая-

вителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставле-

ния результата муниципальной услуги (в случае если жалоба признана обосно-

ванной); 

consultantplus://offline/ref=86208F3079491E0CDC031484A2C196D6DEE5610821C6B969DE8A4335C106B82ECBD9429E1D30yDG
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сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.2.6.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должно-

стным лицом, наделенным полномочием по рассмотрению жалоб. 

5.2.7.Жалоба не подлежит удовлетворению в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.2.8.Жалоба остается без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, уг-

роз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его се-

мьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и (или) почтовый адрес зая-

вителя, указанные в жалобе. 

5.3.Обжалование решения по жалобе 

5.3.1.Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и 

организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются 

на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года                 

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

ции». 

5.3.2.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предостав-

ления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в 

судебном порядке. 

5.3.3.Согласно части 1 статьи 219 Кодекса административного судопро-

изводства Российской Федерации заявитель вправе обратиться в суд с админи-

стративным исковым заявлением в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало 

известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов. 

 
 

____________________________ 
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Приложение   

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об утверждении до-

кументации по планировке территории» 

 
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении 

документации по планировке территории» 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Поступление в отдел, МФЦ заявления и документов 

Прием заявления на регистрацию  

Рассмотрение заявления  

и представленных документов 

Принятие решения о необходимости  

(отсутствии необходимости) направления 

межведомственных запросов 
 

 

Принятие предварительного решения 

Отказ в приеме  

заявления 
с выдачей перечня выяв-

ленных препятствий 

Выявление оснований для 

отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Подготовка документов о предос-

тавлении муниципальной услуги 

Формирование и направление  

межведомственных запросов  

Подготовка решения об отказе в 

предоставлении муниципальной 

услуги 

Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги 


