
 

 
 

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ – КУЗБАСС 

АДМИНИСТРАЦИЯ КЕМЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от «27» мая 2022 г. № 1360-п 

г. Кемерово 

 

Об утверждении административного регламента предоставления  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» и о признании утратившими силу нормативных актов  

администрации Кемеровского муниципального округа 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»,  ст. 55 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, ст. 16 Устава муниципального образования  

Кемеровский муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса, постановлением 

администрации Кемеровского муниципального округа от 07.02.2020 № 112-п «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг в Кемеровском муниципальном округе»: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» согласно 

приложению к настоящему постановлению.  

2. Признать утратившими силу: 

2.1. Постановление администрации Кемеровского муниципального округа от 

10.06.2021 № 1633-п «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке 

территории». 

2.2. Постановление администрации Кемеровского муниципального округа от 

14.07.2021 № 1991-п «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Утверждение документации по планировке территории». 

 3. Муниципальному бюджетному учреждению «Редакция газеты «Заря»                 

(А.В. Шеметова) опубликовать постановление в газете «Заря» и в СМИ «Электронный 

бюллетень администрации Кемеровского муниципального округа», управлению 

информационных технологий (И.А. Карташов) разместить постановление на 

официальном сайте администрации Кемеровского муниципального округа в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 

заместителя главы Кемеровского муниципального округа Т.В. Коновалову. 

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

 

 

Глава округа                                                                                                      М.В. Коляденко 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 

Кемеровского муниципального округа 

от 27.05.2022 № 1360-п 

 

Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги 

 «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Административный регламент) 

устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги 

по подготовке и утверждению документации по планировке территории 

(далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и 

юридические лица (далее – заявитель). Интересы заявителей могут 

представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, 

и законные представители физических лиц (далее – представитель 

заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

2) на официальном сайте Кемеровского муниципального округа 

Кемеровской области - Кузбасса (далее – КМО) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (www.mfc-kemerovo.ru); 

3) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(https://www.gosuslugi.ru/r/kemerovo) (далее – Региональный портал; 

РПГУ); 

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) (https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал; ЕПГУ); 

5) в государственной информационной системе «Реестр 

государственных и муниципальных услуг) (http://frgu.ru) (далее – 

Региональный реестр); 

6) непосредственно при личном приеме заявителя в управления 

архитектуры и градостроительства администрации Кемеровского 

муниципального округа (далее – УАиГ) или многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ); 

7) по телефону УАиГ или МФЦ; 



8) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи. 

 1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется: 

1) в МФЦ при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Регионального портала; 

3) в УАиГ при устном обращении - лично или по телефону; при 

письменном                  (в том числе в форме электронного документа) 

обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по 

электронной почте. 

1.3.3. Информация на Едином портале, Региональном портале о 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 

сведений, содержащихся в Региональном реестре, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

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. 

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в 

соответствии с поступившим обращением может быть предоставлена 

информация о месте нахождения МФЦ, в УАиГ (адрес, график работы, 

справочные телефоны); о порядке предоставления муниципальной услуги, 

о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым 

предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, 

регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне 

документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе 

предоставления муниципальной услуги; о месте размещения на 

официальном сайте информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездействия 

должностных лиц органа местного самоуправления. 

 По письменному обращению должностные лица УАиГ, 

ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно в 

письменной форме разъясняют заявителю порядок предоставления 

муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте 

Административного регламента, и в течение (указывается срок) со дня 

регистрации обращения направляют ответ заявителю. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги размещается на официальном сайте КМО и на информационных 

стендах в помещениях УАиГ для работы с заявителями. 

Информация, размещаемая на информационных стендах и на 



официальном сайте КМО в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в 

пунктах  2.1, 2.4, 2.5, 2.6, 2,7, 2.8, 2.9, 2.10, 5.1 Административного 

регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, 

времени работы УАиГ о графике приема заявлений на предоставление 

муниципальной услуги. 

1.3.6. В залах ожидания УАиГ размещаются нормативные правовые 

акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в 

том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.3.7. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

государственной (муниципальной) услуги и о результатах предоставления 

государственной (муниципальной) услуги может быть получена 

заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале 

или Региональном портале, а также в соответствующем структурном 

подразделении УАиГ при обращении заявителя лично, по телефону 

посредством электронной почты. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Кемеровского муниципального округа. 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия участвует 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии по Кемеровской области - Кузбассу. 

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещается в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

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

Региональном портале. 

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.4.2. В случае обращения с заявлением о подготовке документации 

по планировке территории: 



1) 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; 

2) 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; 

3) решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно 

приложению  7, 8 к настоящему Административному регламенту; 

2.4.3. В случае обращения с заявлением об утверждении 

документации по планировке территории: 

1) 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; 

2) 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; 

4) решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно 

приложению 11 к настоящему Административному регламенту; 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Уполномоченный орган направляет заявителю способом 

указанном в заявлении один из результатов, указанных в п. 2.4. 

Административного регламента в следующие сроки: 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

Уполномоченном органе, 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 

Уполномоченном органе, 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 

Уполномоченном органе, в случае проведения публичных слушаний или 

общественных обсуждений до утверждения документации по планировке 

территории. 



2.5.2. Приостановление срока муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.5.3. Выдача документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, в Уполномоченном органе, 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. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуг, подлежащих представлению заявителем, способы 

их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы независимо от категории и основания обращения: 

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при 

обращении в МФЦ, Уполномоченный орган); 

2) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно 

приложению  1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту; 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в интерактивную форму заявления при 

обращении посредством Единого портала, Регионального портала). 

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 – Федеральный 

закон № 63-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством Единого портала 

сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи 

в Единой системе идентификации и аутентификации из состава 

соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 

проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

2.6.2. 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; 

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). 

2.6.3. 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. 

2.6.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) лично или посредством почтового отправления в орган местного 

самоуправления; 

2) через МФЦ; 

3) через Региональный портал или Единый портал. 

2.6.6. 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 муниципальной услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон          



№ 210-ФЗ) 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 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 

за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

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

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 



государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а 

также способы их получения заявителями, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного 

самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся 

данные документы. 

2.7.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения 

из Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной 

налоговой службы; 

2) в случае обращения индивидуального предпринимателя 

запрашиваются сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной 

регистрации, кадастра и картографии (Росреестр); 

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. 

2.7.2. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить 

документы (сведения), указанные в пунктах 2.7.1 настоящего 

Административного регламента в форме электронных документов, 

заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 

уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 

заявления. 

2.7.3. 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 

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 муниципальной 



услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.8.1. 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 2.6 настоящего 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 Региональном портале, 

Едином портале; 

7) электронные документы не соответствуют требованиям к 

форматам их предоставления и (или) не читаются; 

9) несоблюдение установленных статьей Федерального закона              

№ 63-ФЗ условий признания действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

Подготовка уведомления об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется 

по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному 

регламенту. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги (для принятия решения об отказе в принятии 

решения о подготовке документации по планировке): 

2.9.2.1. 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 31.03.2017              

№ 402 «Об утверждении Правил выполнения инженерных изысканий, 

необходимых для подготовки документации по планировке территории, 

перечня видов инженерных изысканий, необходимых для подготовки 

документации по планировке территории, и о внесении изменений в 

постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2006 г. 

№ 20»; 

4) сведения о ранее принятом решении об утверждении 

документации по планировке территории, указанные заявителем, в 

Уполномоченном органе 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. 

2.9.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги (для принятия решения об отклонении 

документации по планировке территории и направлении ее на доработку): 

2.9.3.1. 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 

Уполномоченным органом 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 Уполномоченном органе 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, 

муниципальной услуга находится в процессе исполнения по заявлению, 

зарегистрированному ранее; 

10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по 

инициативе заявителя. 

2.9.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от 

получения муниципальной услуги на основании личного письменного 

заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу 

электронной почты Уполномоченного органа или обратившись в 

указанный орган. На основании поступившего заявления об отказе от 

получения муниципальной услуги уполномоченным должностным 

Уполномоченным органом принимается решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.9.5. 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 Единого портала, Регионального портала и 

(или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.9.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной 

услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги 

подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги. 



Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.11. 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. 

2.12. 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. 

2.13. 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. 

2.13.1. Время ожидания при подаче заявления на получение 

муниципальной услуги - не более 15 минут. 

2.13.2. При получении результата предоставления муниципальной 

услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 

минут. 

2.14. 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 

2.14.1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация 

указанного заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

2.14.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления 

заявителю выдается расписка из автоматизированной информационная 

система многофункциональных центров предоставления муниципальных 

услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, 

подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи электронного 

заявления. 

2.14.3. При направлении заявления посредством Единого портала 

или Регионального портала заявитель в день подачи заявления получает в 

личном кабинете Единого портала или Регионального портала и по 

электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление 

отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи 

заявления. 

2.15. 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. 

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей 

инвалидов. 

2.15.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 

функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им 

помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, 

в том числе с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля; 

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые установлены приказом Министерства труда и 

социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об 

утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение 

собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 

объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной 

услуги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной 

услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, 

применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или 

прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.16.1. 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 муниципальной услуги на информационных 

стендах, официальном сайте органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации муниципального образования, на Едином портале, 

Региональном портале; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками органа местного самоуправления; 

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

(без учета консультаций). 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной 

услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с 

использованием Единого портала, Регионального портала, терминальных 

устройств. 

2.16.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем лично при обращении в 

Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, в 

личном кабинете на Едином портале, на Региональном портале, в МФЦ. 

2.16.4. 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  

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме. 

Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не 

предоставляется. 

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на 

Региональном портале; 

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 Единого портала, 

Регионального портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального 

портала;  

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в 

форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) 

Уполномоченного органа, а также его должностных лиц, посредством 

Единого портала, Регионального портала, портала федеральной 

государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг 

органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными 

лицами, муниципальными служащими. 

2.17.2. Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на Едином портале, 

Региональном портале без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

2.17.3. 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, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории или внесении изменений в 

документацию по планировке территории. 

3.1.1.1. Проверка документов и регистрация заявления. 

3.1.1.2. Получение сведений посредством Федеральной 

государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия». 



3.1.1.3. Рассмотрение документов и сведений; 

3.1.1.4. Принятие решения о предоставлении услуги; 

3.1.1.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной 

услуги. 

3.1.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по 

планировке территории или утверждения изменений в документацию по 

планировке территории: 

3.1.2.1. Проверка документов и регистрация заявления; 

3.1.2.2. Получение сведений посредством Федеральной 

государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия»; 

3.1.2.3. Рассмотрение документов и сведений; 

3.1.2.4. Организация и проведение публичных слушаний или 

общественных обсуждений при рассмотрении заявления (в случаях, 

предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации); 

3.1.2.5. Принятие решения о предоставлении услуги; 

3.1.2.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной 

услуги. 

  3.1.3. Формирование и регистрация результата муниципальной 

услуги, в форме электронного документа в ГИС. 

3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении 12 к настоящему административному регламенту. 

3.1.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории или внесении изменений в 

документацию по планировке территории. 

3.1.1.1. Проверка документов и регистрация заявления. 

3.1.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной 

услуги является личное обращение заявителя в УАиГ, МФЦ по месту 

жительства (месту пребывания, месту фактического проживания), с 

заявлением и документами; поступление заявления и копий документов 

почтовым отправлением или в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при 

наличии технической возможности). 

3.1.1.1.2. При личном обращении заявителя в УАиГ специалист, 

ответственный за проверку документов и регистрацию заявления: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 

обращения); 

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность 

и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении о принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории и приложенных к нему документах. 



В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за 

проверку документов и регистрацию заявления, удостоверяется, что: 

- текст в заявлении о принятии решения о подготовке документации 

по планировке территории поддается прочтению; 

- в заявлении о принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 

- заявление о принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории подписано уполномоченным лицом; 

- приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 

несоответствии представленных документов требованиям 

административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 

недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по 

их устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - 

принимает представленные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по 

устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за 

предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном 

настоящим административным регламентом. 

Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, представляются в УАиГ вместе с подлинниками для сверки. 

 Если представленные копии указанных документов нотариально не 

заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным 

законом), специалист, осуществляющий прием документов, сравнив копии 

документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их 

соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии 

и инициалов. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов 

составляет 1 рабочий день. 

 Критерий принятия решения: поступление заявления о принятии 

решения о подготовке документации по планировке территории и 

приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является проверка 

документов и регистрация заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и приложенных к нему 

документов. 

Информация о приеме заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и приложенных к нему 

документов фиксируется в системе электронного документооборота (при 

наличии технической возможности) УАиГ. 



В день регистрации заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и приложенных к нему 

документов, специалист, ответственный за проверку документов и 

регистрацию заявления, передает поступившие документы начальнику 

УАиГ. 

Начальник УАиГ отписывает поступившие документы специалисту, 

ответственному за подготовку решения о подготовке документации по 

планировке территории. 

3.1.1.1.3. При направлении заявителем заявления и документов в 

уполномоченный орган посредством почтовой связи специалист, 

ответственный за проверку документов и регистрацию заявления:  

- проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не 

по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой 

связи невскрытыми; 

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и 

документов, обязанность по предоставлению которых возложена на 

заявителя; 

- проверяет, что заявление не исполнено карандашом, написано 

разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес 

места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью, 

подлинность подписи заявителя засвидетельствованной в установленном 

законодательством порядке; 

- проводит первичную проверку представленных копий документов, 

их соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что 

указанные копии заверены в установленном законодательством порядке; 

 - проверяет, что копии документов не имеют серьезных повреждений, 

наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, 

отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов 

составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления  о принятии 

решения о подготовке документации по планировке территории и 

приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является проверка 

документов и регистрация заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и приложенных к нему 

документов. 

Информация о приеме заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и приложенных к нему 

документов фиксируется в системе электронного документооборота (при 

наличии технической возможности) УАиГ. 

В день регистрации заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и приложенных к нему 

документов, специалист, ответственный за проверку документов и 



регистрацию заявления, передает поступившие документы начальнику 

УАиГ. 

Начальник УАиГ отписывает поступившие документы специалисту, 

ответственному за подготовку решения о подготовке документации по 

планировке территории. 

3.1.1.1.4. Проверка документов и регистрация заявления о принятии 

решения о подготовке документации по планировке территории и 

приложенных к нему документов в форме электронных документов. 

При направлении заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории в электронной форме (при 

наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на 

ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление 

муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы 

заявления (запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

Специалист, ответственный за проверку документов и регистрацию 

заявления, при поступлении заявления и документов в электронном виде:  

- проверяет электронные образы документов на отсутствие 

компьютерных вирусов и искаженной информации;  

- регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в 

системе электронного документооборота (при наличии технической 

возможности) уполномоченного органа;  

- формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 

ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) 

и копий документов, в случае отсутствия технической возможности 

автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

- направляет поступивший пакет документов в электронном виде 

начальнику УАиГ. 

Начальник УАиГ отписывает поступившие документы специалисту, 

ответственному за подготовку решения о подготовке документации по 

планировке территории. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

проверке документов и регистрации заявления о принятии решения о 

подготовке документации по планировке территории и приложенных к 

нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий 

день. 

Критерий принятия решения: проверка документов и регистрация 



заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке 

территории и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является проверка 

документов и регистрация заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории  и приложенных к нему 

документов. 

Информация о приеме заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и приложенных к нему 

документов фиксируется в системе электронного документооборота  (при 

наличии технической возможности) УАиГ. 

3.1.1.2. Получение сведений посредством Федеральной 

государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ). 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления и приложенных к нему документов специалисту, 

ответственному за подготовку межведомственных запросов. 

Специалист, ответственный за подготовку межведомственных 

запросов, осуществляет подготовку межведомственных запросов на 

получение документов и сведений, указанных в пункте 2.7.1 настоящего 

административного регламента, и направляет их в органы (организации), 

указанные в пункте 2.2.2 настоящего административного регламента. 

Максимальный срок выполнения – в день регистрации заявления и 

документов. 

Получение в рамках СМЭВ документов в электронном виде, 

указанных в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, 

осуществляется в срок до  5 рабочих дней со дня направления 

межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в 

СМЭВ. 

Общий максимальный срок выполнения административной 

процедуры - 5 рабочих дней. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной                

процедуры - специалист, ответственный за подготовку межведомственных 

запросов. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры - получение 

выписок из Единого государственного реестра недвижимости (далее – 

ЕГРН) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 

земельные участки, в границах территории, в отношении которой 

осуществляется подготовка проекта планировки. 

3.1.1.3. Рассмотрение документов и сведений. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление сведений и документов, полученных в соответствии с 

пунктом 3.1.2 настоящего административного регламента. 

  Ответственные специалисты осуществляют проверку документов и 

сведений, в том числе поступивших в рамках СМЭВ,  в целях выявления 



оснований для отказа в принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории, указанных в пункте 2.9.2 настоящего 

административного регламента, в течение 7 рабочих дней. 

В случае выявления оснований для отказа в принятии решения о 

подготовке документации по планировке территории, специалист в 

течение 3 рабочих дней подготавливает проект уведомления об отказе в 

принятии решения о подготовке документации по планировке территории 

с указанием причин отказа, установленных пунктом 2.9.2 настоящего 

административного регламента, передает указанный проект уведомления 

на подпись начальнику уполномоченного органа. 

После подписания начальником уполномоченного органа 

уведомления об отказе в принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории, ответственный специалист по контактному 

номеру телефона или адресу электронной почты, указанным в заявлении, в 

течение 1 рабочего дня информирует заявителя, выясняет желаемый 

способ получения заявителем указанного уведомления и обеспечивает 

направление заявителю уведомления соответствующим способом. 

Получение заявителем уведомления об отказе в принятии решения о 

подготовке документации по планировке территории  фиксируется в 

журнале регистрации. 

В случае, если основания для отказа в принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории, установленные пунктом 2.9.2 

настоящего  административного регламента, отсутствуют, ответственный 

специалист в течение 10 рабочих дней подготавливает проект 

муниципального правового акта о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и пояснительную записку к нему. 

После подписания пояснительной записки начальником УАиГ документы 

направляются главе Кемеровского муниципального округа для принятия 

решения. 

Критерий принятия решения - наличие (отсутствие) оснований, 

предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего административного 

регламента. 

Максимальный срок выполнения - 10 (десять) рабочих дней. 

Должностные лица, ответственные за выполнение административной 

процедуры, – специалисты УАиГ, начальник УАиГ. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры – подготовленный 

проект решения о принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории либо направление уведомления об отказе в 

принятии решения о подготовке документации по планировке. 

3.1.1.4. Принятие решения о предоставлении услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

подготовленный проект муниципального правового акта о принятии 

решения о подготовке документации по планировке территории и 

пояснительная записка к нему. 



Согласование проекта муниципального правового акта о принятии 

решения о подготовке документации по планировке территории 

осуществляется в соответствии с регламентом работы администрации 

Кемеровского муниципального округа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 

рабочий день. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной                

процедуры – глава Кемеровского муниципального округа. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры – подписанный 

главой Кемеровского муниципального округа и зарегистрированный в 

установленном порядке муниципальный правовой акт о принятии решения  

о подготовке документации по планировке территории. 

 3.1.1.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной 

услуги. 

 Основанием для начала административной процедуры является 

подписанный главой Кемеровского муниципального округа и 

зарегистрированный в установленном порядке муниципальный правовой 

акт о принятии решения  о подготовке документации по планировке 

территории. 

Ответственный специалист по контактному номеру телефона или 

адресу электронной почты, указанным в заявлении, информирует 

заявителя о принятии соответствующего решения в день, следующий за 

днем принятия такого решения, выясняет  желаемый способ получения 

заявителем указанного решения и обеспечивает его направление заявителю 

соответствующим способом.  

Максимальный срок выполнения - 1 рабочий день. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной  

процедуры, – ответственный специалист УАиГ. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры – получение 

заявителем копии муниципального правового акта о принятии решения  о 

подготовке документации по планировке территории. 

Получение заявителем результата услуги фиксируется в журнале 

регистрации. 

3.1.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по 

планировке территории или утверждения изменений в документацию по 

планировке территории: 

3.1.2.1. Проверка документов и регистрация заявления; 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя в УАиГ с заявлением и 

документацией по планировке территории, обращение посредством 

почтовой связи или в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии 

технической возможности). 

3.1.2.1.1. При личном обращении заявителя в УАиГ специалист, 



ответственный за проверку документов и регистрацию заявления:  

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 

обращения); 

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность 

и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении. 

В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за 

проверку документов и регистрацию заявления, удостоверяется, что: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 

4) приложена документация по планировке территории. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

проверке документов и регистрации заявления и документации по 

планировке территории составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления и документации 

по планировке территории. 

Результатом административной процедуры является проверка 

документов и регистрация заявления и документации по планировке 

территории. 

Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов 

фиксируется в установленном порядке, в том числе в системе 

электронного документооборота (при наличии технической возможности) 

уполномоченного органа. 

В день регистрации заявления и документации по планировке 

территории, специалист, ответственный за проверку документов и 

регистрацию заявления, передает поступившие документы начальнику 

УАиГ. 

Начальник УАиГ накладывает резолюцию о поручении рассмотрения 

поступившего заявления и документации по планировке территории 

руководителю ответственного структурного подразделения. 

3.1.2.1.2. При направлении заявителем заявления и документации по 

планировке территории в уполномоченный орган посредством почтовой 

связи специалист уполномоченного органа, ответственный за проверку 

документов и регистрацию заявления:  

- проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не 

по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой 

связи невскрытыми; 

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и 

документов, обязанность по предоставлению которых возложена на 

заявителя; 

- проверяет, что заявление не исполнено карандашом, написано 



разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес 

места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью, 

подлинность подписи заявителя засвидетельствованной в установленном 

законодательством порядке; 

- проводит первичную проверку представленных копий документов, 

их соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что 

указанные копии заверены в установленном законодательством порядке; 

- проверяет, что копии документов не имеют серьезных повреждений, 

наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, 

отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

проверке документов и регистрации заявления и документации по 

планировке территории составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: проверка документов и регистрация 

заявления и документации по планировке территории. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и документации по планировке территории. 

Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов 

фиксируется в установленном порядке, в том числе в системе 

электронного документооборота (при наличии технической возможности) 

уполномоченного органа. 

В день регистрации заявления и документации по планировке 

территории, специалист, ответственный за проверку документов и 

регистрацию заявления, передает поступившие заявление и документацию 

по планировке территории начальнику уполномоченного органа. 

Начальник уполномоченного органа накладывает резолюцию о 

поручении рассмотрения поступившего заявления и документации по 

планировке территории руководителю ответственного структурного 

подразделения (ответственному специалисту). 

3.1.2.1.3. Проверка документов и регистрация заявления и 

документации по планировке территории в форме электронных 

документов. 

При направлении заявления в электронной форме (при наличии 

технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, 

РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной 

услуги, прикрепить к заявлению документацию по планировке территории 

в форме электронного документа. 

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы 

заявления (запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 



запроса. 

Специалист, ответственный за проверку документов и регистрацию 

заявления, при поступлении заявления и документации по планировке 

территории в электронном виде:  

- проверяет электронные образы документов на отсутствие 

компьютерных вирусов и искаженной информации;  

- регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в 

системе электронного документооборота (при наличии технической 

возможности) уполномоченного органа;  

- формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 

ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) 

и копий документов, в случае отсутствия технической возможности 

автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

- направляет поступивший пакет документов в электронном виде 

начальнику уполномоченного органа. 

Начальник уполномоченного органа накладывает резолюцию о 

поручении рассмотрения поступившего заявления и документации по 

планировке территории руководителю ответственного структурного 

подразделения. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

проверке документов и регистрации заявления и документации по 

планировке территории в форме электронных документов составляет 1 

рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления и документации 

по планировке территории. 

Результатом административной процедуры является проверка 

документов и регистрация заявления и документации по планировке 

территории. 

Информация о приеме заявления и документации по планировке 

территории фиксируется в системе электронного документооборота (при 

наличии технической возможности) уполномоченного органа. 

3.1.2.2. Получение сведений посредством Федеральной 

государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ). 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления и приложенных к нему документов специалисту, 

ответственному за подготовку межведомственных запросов. 

Специалист, ответственный за подготовку межведомственных 

запросов, осуществляет подготовку межведомственных запросов на 

получение документов и сведений, указанных в пункте 2.7.1 настоящего 

административного регламента, и направляет их в органы (организации), 

указанные в пункте 2.2.2 настоящего административного регламента. 

Максимальный срок выполнения – в день регистрации заявления и 

документов. 

Получение в рамках СМЭВ документов в электронном виде, 



указанных в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, 

осуществляется в срок не более 5 рабочих дней со дня направления 

межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в 

СМЭВ. 

Общий максимальный срок выполнения административной 

процедуры - 3 рабочих дня. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной                

процедуры - специалист, ответственный за подготовку межведомственных 

запросов. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры - получение 

выписок из Единого государственного реестра недвижимости (далее – 

ЕГРН) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 

земельные участки, в границах территории, в отношении которой 

осуществляется подготовка проекта планировки. 

3.1.2.3. Рассмотрение документов и сведений. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление ответственному специалисту заявления и документации по 

планировке территории. 

       Ответственный специалист осуществляет проверку документации по 

планировке территории на соответствие требованиям, указанным в части 

10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

 В случае, если в ходе проверки установлено несоответствие 

документации по планировке территории требованиям, указанным в части 

10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, либо 

установлено отсутствие возможности проведения проверки соответствия 

(несоответствия) указанным требованиям в связи с несоответствием 

документации по планировке территории положениям статей 42, 43 

Градостроительного кодекса Российской Федерации либо требованиям, 

установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 

12.05.2017 № 564 «Об утверждении Положения о составе и содержании 

документации по планировке территории, предусматривающей 

размещение одного или нескольких линейных объектов», а также в случае, 

документация по планировке территории не согласована согласующими 

органами, владельцами автомобильных дорог, если согласование 

документации по планировке территории является обязательным в 

соответствии со статьей 45 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, и не представлены документы, подтверждающие получение 

согласующими органами такой документации, если статьей 45 

Градостроительного кодекса Российской Федерации установлен срок, по 

истечении которого документация по планировке территории считается 

согласованной, и соответствующий срок истек, ответственный специалист 

осуществляет подготовку проекта уведомления об отклонении 

документации по планировке территории и направлении ее на доработку с 

указанием причин принятого решения и передает указанный проект 



уведомления на подпись начальнику УАиГ. 

После подписания начальником УАиГ уведомления об отклонении 

документации по планировке территории и направлении ее на доработку, 

ответственный специалист по контактному номеру телефона или адресу 

электронной почты, указанным в заявлении, информирует заявителя, 

выясняет желаемый способ получения заявителем указанного уведомления 

и обеспечивает направление заявителю уведомления соответствующим 

способом. 

Получение заявителем уведомления об отклонении документации по 

планировке территории и направлении ее на доработку фиксируется в 

журнале регистрации. 

В случае, если основания для отклонения документации по 

планировке территории и направления ее на доработку, установленные 

пунктом 2.3.3.1 настоящего  административного регламента, отсутствуют, 

ответственный специалист подготавливает проект муниципального 

правового акта о проведении общественных обсуждений или публичных 

слушаний по проекту планировки и (или) проекту межевания территории 

либо проект муниципального правового акта об утверждении 

документации по планировке территории в случае, если такая 

документация подготовлена в отношении территории, указанной в части 

5.1 статьи 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Проект муниципального правого акта направляется начальником 

уполномоченного органа главе муниципального образования для принятия 

решения о проведении публичных слушаний по проекту планировки и 

(или) проекту межевания территории или об утверждении документации 

по планировке территории в случаях, указанных в части 5.1 статьи 46 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, когда общественные 

обсуждения или публичные слушания по проекту планировки территории 

и проекту межевания территории не проводятся. 

Критерий принятия решения - наличие (отсутствие) оснований для 

отклонения документации по планировке территории и направлении ее на 

доработку, предусмотренных пунктом 2.9.3 настоящего 

административного регламента. 

Максимальный срок выполнения - 20 рабочих дней. 

Должностные лица, ответственные за выполнение административной        

процедуры – специалисты, начальник структурного подразделения 

уполномоченного органа, начальник УАиГ. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры – подготовленный 

проект муниципального правового акта о проведении общественных 

обсуждений или публичных слушаний по проекту планировки и (или) 

проекту межевания территории либо направление заявителю уведомления 

об отклонении документации по планировке территории и направлении ее 

на доработку или в случаях, когда общественные обсуждения или 

публичные слушания по проекту планировки территории и проекту 



межевания территории не проводятся, подготовленный проект 

муниципального правового акта об утверждении документации по 

планировке территории. 

3.1.2.4. Организация и проведение публичных слушаний или 

общественных обсуждений при рассмотрении заявления (в случаях, 

предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации).  

Основанием для начала административной процедуры является 

издание муниципального правового акта о проведении общественных 

обсуждений или публичных слушаний по проекту планировки и (или) 

проекту межевания территории. 

Общественные обсуждения или публичные слушания по проекту 

планировки и (или) проекту межевания территории проводятся в 

соответствии с уставом муниципального образования и (или) нормативным 

правовым актом представительного органа муниципального образования и 

с учетом положений статей 5.1, 46 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не 

менее 1 и не более 3 месяцев со дня оповещения жителей Кемеровского 

муниципального округа о проведении публичных слушаний или 

общественных обсуждений до дня опубликования заключения о 

результатах публичных слушаний или общественных обсуждений. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной                

процедуры – организатор публичных слушаний. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры – опубликование 

заключения о результатах общественных обсуждений или публичных 

слушаний по проекту планировки и (или) проекту межевания территории в 

порядке, установленном для официального опубликования муниципальных 

правовых актов, иной официальной информации, и размещение такого 

заключения на официальном сайте и (или) в информационных системах. 

3.1.2.5. Принятие решения о предоставлении услуги. 

3.1.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры 

является опубликование заключения о результатах общественных 

обсуждений или публичных слушаний по проекту планировки и (или) 

проекту межевания территории в порядке, установленном для 

официального опубликования муниципальных правовых актов, иной 

официальной информации, и размещение такого заключения на 

официальном сайте и (или) в информационных системах. 

Ответственный специалист осуществляет подготовку проекта 

постановления местной администрации об утверждении документации по 

планировке территории либо об отклонении такой документации и 

направлении ее на доработку с учетом протокола общественных 

обсуждений или публичных слушаний и заключения о результатах 

общественных обсуждений или публичных слушаний по основаниям, 

указанным в пункте 2.3.3.2 настоящего административного регламента, 



или проекта постановления местной администрации об утверждении 

документации по планировке территории, подготовленной лицами, 

указанными в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации. 

Указанные проекты постановлений направляются начальником УАиГ 

главе Кемеровского муниципального округа для принятия решения. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

 1)  20 рабочих дней со дня опубликования заключения о 

результатах публичных слушаний или общественных обсуждений;  

 2) 20 рабочих дней со дня поступления документации по 

планировке территории в случае, если публичные слушания или 

общественные обсуждения не 

проводились. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной                     

процедуры – специалист уполномоченного органа, начальник 

уполномоченного органа, глава Кемеровского муниципального округа. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры – принятие решения 

об утверждении документации по планировке территории либо об 

отклонении такой документации и направлении ее на доработку с учетом 

протокола общественных обсуждений или публичных слушаний и 

заключения о результатах общественных обсуждений или публичных 

слушаний или принятие решения об утверждении документации по 

планировке территории, подготовленной лицами, указанными в части 1.1 

статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

3.1.2.5.2. Опубликование утвержденной документации по планировке 

территории в порядке, установленном для официального опубликования 

муниципальных правовых актов, иной официальной информации, 

размещение такой документации на официальном сайте администрации 

Кемеровского муниципального округа в сети «Интернет» либо 

опубликование постановления местной администрации об отклонении 

такой документации и направлении ее на доработку с учетом протокола 

общественных обсуждений или публичных слушаний и заключения о 

результатах общественных обсуждений или публичных слушаний и 

информирование заявителя о принятом решении. 

Ответственный специалист обеспечивает опубликование 

утвержденной документации по планировке территории либо 

постановления об отклонении такой документации и направлении ее на 

доработку с учетом протокола общественных обсуждений или публичных 

слушаний и заключения о результатах общественных обсуждений или 

публичных слушаний в порядке, установленном для официального 

опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной 

информации, и размещение на официальном сайте администрации 

Кемеровского муниципального округа в сети «Интернет». 

3.1.2.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной 



услуги. 

 Основанием для начала административной процедуры является 

подписанный главой Кемеровского муниципального округа и 

зарегистрированный в установленном порядке муниципальный правовой 

акт о принятии решения  об утверждении документации по планировке 

территории. 

Ответственный специалист по контактному номеру телефона или 

адресу электронной почты, указанным в заявлении, информирует 

заявителя о принятии соответствующего решения в день, следующий за 

днем принятия такого решения, выясняет желаемый способ получения 

заявителем указанного решения и обеспечивает его направление заявителю 

соответствующим способом.  

Максимальный срок выполнения - 1 рабочий день. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной  

процедуры, – ответственный специалист УАиГ. 

Результат административной процедуры и способ фиксации 

результата выполнения административной процедуры – получение 

заявителем копии муниципального правового акта об утверждении 

документации по планировке территории. 

Получение заявителем результата услуги фиксируется в журнале 

регистрации. 

3.1.3. Формирование и регистрация результата муниципальной 

услуги, в форме электронного документа в ГИС. 

Основанием для начала административной процедуры является 

выдача, направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги в бумажном виде либо по средства ЕПГУ, РПГУ 

(при наличии технической возможности).  

Должностное лицо – специалист УАиГ, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги вносит сведения о результате 

предоставления муниципальной в реестр решений ГИС «Комплексная 

информационная система оказания государственных и муниципальных 

услуг Кемеровской области – Кузбасса». 

Результатом административной процедуры является внесение 

сведения о результате предоставления муниципальной в реестр решений 

ГИС «Комплексная информационная система оказания государственных 

и муниципальных услуг Кемеровской области – Кузбасса». 

 3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 

Основанием для начала административной процедуры является 

представление заявителем в УАиГ заявления об исправлении ошибок и 

опечаток в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги. 

К заявлению помимо документов, являющихся основанием для 

исправления ошибки (опечатки), заявитель прикладывает оригинал 



документа – результата предоставления муниципальной услуги на 

бумажном носителе (при наличии).      

Должностное лицо УАиГ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное 

(направленное) заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении и 

документах сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дня с даты 

регистрации соответствующего заявления. 

Критерием принятия решения по административной процедуре 

является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. В случае 

выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных 

документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента 

регистрации соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии 

таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 

момента регистрации соответствующего заявления. 

Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах, 

выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, может быть 

представлено заявителем в электронной форме, в том числе через Единый 

портал, Региональный портал (при наличии технической возможности). 

В случае подачи такого заявления через Единый портал, 

Региональный портал исправленный документ в электронном виде или 

скан документа на бумажном носителе, документ, информирующий об 

исправлении ошибки в выданных в результате предоставления 

государственной услуги документах или уведомление об отсутствии 

ошибки (ошибок) в выданных в результате предоставления 

государственной услуги документах, размещается в личном кабинете 

заявителя на Едином портале, Региональном портале. 

Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

  

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами, ответственными за предоставлением 

муниципальной услуги, положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 



предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

такими должностными лицами. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента 

осуществляется начальником УАиГ, путем проведения проверок 

соблюдения специалистами, должностными лицами положений 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской 

области-Кузбасса, Устава муниципального образования  Кемеровский 

муниципальный округ Кемеровской области - Кузбасса, нормативных 

правовых актов Кемеровского муниципального округа Кемеровской 

области - Кузбасса, настоящего административного регламента. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками 

положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги: 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их 

обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании нормативных правовых актов 

администрации КМО. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и 

периодичность плановых проверок устанавливаются начальником УАиГ. 

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы 

(тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения 

ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на 

действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по 

конкретному обращению заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок – не реже одного 

раза в квартал. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих - ответственных 

специалистов УАиГ, задействованных в предоставлении муниципальной 

услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 



услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и 

регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 

оформления документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, 

несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи 

(направления) документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по 

результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную 

ответственность за правомерность принятого решения и выдачи 

(направления) такого документа лицу, представившему (направившему) 

заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со 

стороны граждан, их объединений и организаций является 

самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления 

обращений в администрацию Кемеровского муниципального округа, а 

также путем обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего 

административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять 

замечания и предложения по улучшению качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации Кемеровского 

муниципального округа, а также должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 

и (или) действие (бездействие) администрации муниципального 

образования и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба). 

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) администрации муниципального образования и (или) ее 

должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 



муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) 

администрации муниципального образования (уполномоченного органа), 

должностного лица администрации муниципального образования либо 

муниципального служащего. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской 

области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной 



услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

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

месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 

сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также 

номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 

(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего; 

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. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.3. Орган местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба. 

Жалоба на решение, действие (бездействие) должностных лиц 

уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги 

может быть подана в администрацию муниципального образования. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) ответственного 

специалиста - муниципального служащего подается начальнику 

уполномоченного органа. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) начальника 

уполномоченного органа подается заместителю главы муниципального 

образования, курирующего сферу градостроительства. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) заместителя главы 

муниципального образования подается Главе муниципального 
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образования. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 

быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

представляется: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым 

такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 

без доверенности. 

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных 

электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя, не требуется. 

В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному 

лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в 

течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган 

направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в 

письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 

жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 



подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 

поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 

исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, 

в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации и законодательством 

Кемеровской области - Кузбасса. 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством Российской Федерации и законодательством 

Кемеровской области - Кузбасса не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Орган местного самоуправления Кемеровской области - Кузбасса 

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

исправления допущенных органом, предоставляющим государственную 

услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание, которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кемеровской области – Кузбасса, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.4 настоящего административного 

регламента, дается информация о действиях уполномоченного органа в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

государственной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.4 настоящего административного 

регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления специалист органа местного самоуправления, специалист 



уполномоченного органа, наделенный полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

1) жалоба признана необоснованной; 

2) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

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

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

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

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на 

рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие 

материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

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

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или 

наименование заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 

рассмотрения жалобы, в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 



необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не 

предусмотрено законом. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 

на официальном сайте администрации муниципального образования в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на сайте 

уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (при наличии), ЕПГУ, РПГУ, информационных стендах в 

помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется 

непосредственно сотрудниками уполномоченного органа при личном 

обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной 

форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, 

указанному заявителем. 

5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя 

уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ,  

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 

840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 

их работников, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников» и 

постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 

11.12.2012 № 562 «Об установлении Особенностей подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 

государственной власти Кемеровской области и их должностных лиц, а 

также государственных гражданских служащих Кемеровской области при 

предоставлении государственных услуг». 

 

6. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется 

при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между 

администрацией КМО и МФЦ.  

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 



является: личное обращение заявителя в МФЦ, расположенного на 

территории муниципального образования, в котором проживает заявитель. 

6.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ предоставляется сотрудником МФЦ при непосредственном 

обращении заявителя в МФЦ или посредством телефонной связи в 

соответствии с действующим законодательством, регулирующим 

организацию деятельности МФЦ. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  

осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.4. При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, 

ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 

обращения); 

- проверяет представленное заявление по форме согласно 

приложению 1, 2 к настоящему административному регламенту о 

предоставлении муниципальной услуги, в зависимости от цели обращения, 

и документы на предмет: 

- текст в заявлении поддается прочтению; 

 - в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 

 - заявление подписано уполномоченным лицом; 

 - приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги; 

 - соответствие данных документа, удостоверяющего личность, 

данным, указанным в заявлении и необходимых документах; 

- делает копии подлинников представленных документов, в том числе 

по отдельным документам без взимания платы в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012                

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг», заверяет их, возвращает заявителю подлинники 

документов. При заверении соответствия копии документа подлиннику на 

копии документа проставляется надпись «Верно», заверяется подписью 

сотрудника МФЦ, принявшего документ, с указанием фамилии, инициалов 

и даты заверения; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в 

автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление 

услуги, сформированную в АИС МФЦ; 

  - информирует  заявителя  о  сроке  предоставления  муниципальной 



услуги, способах получения информации о ходе исполнения 

муниципальной услуги; 

  - уведомляет заявителя  о том, что невостребованные документы 

хранятся в МФЦ в течение 30 календарных дней, после чего передаются в 

уполномоченный орган. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 

несоответствии представленных документов требованиям 

административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 

недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по 

их устранению. 

В случае, если заявитель настаивает на принятии документов - 

принимает представленные заявителем документы. 

В случае, если заявитель самостоятельно решил принять меры по 

устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за 

предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном 

настоящим административным регламентом. 

6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на 

предоставление муниципальной услуги, передаются в уполномоченный 

орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации 

заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по 

сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, 

оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется 

сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа под 

подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в 

уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности 

отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении 

производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому 

переданы заявление и документы. 

6.6. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.  

Ответственность за выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный 

руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и 

расписку.  

В случае, обращения представителя заявителя представляются 

документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает 

документы  заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. 

Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в 

расписке, которая остается в МФЦ. 



Если заявитель, не согласившись с решением о подготовке 

документации по планировке территории либо об отказе в принятии 

решения о подготовке документации по планировке территории, отказался 

проставить свою подпись в получении документов, решение о подготовке 

документации по планировке территории либо об отказе в принятии 

решения о подготовке документации по планировке территории ему не 

выдается и работник МФЦ, осуществляющий выдачу документов, на 

копии заявления на предоставление муниципальной услуги, хранящейся в 

МФЦ и расписке, проставляет отметку об отказе в получении решения о 

подготовке документации по планировке территории либо об отказе в 

принятии решения о подготовке документации по планировке территории 

путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей 

подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней 

обеспечивает направление документов, которые заявитель отказался 

получить, в уполномоченный орган. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 

календарных дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 

заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной 

услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих 

центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения 

указанной проверки и определяются на основании утверждаемой 

уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 

информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления 

такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 5.12 настоящего административного 

регламента. 

 

 

 

Первый заместитель главы   

Кемеровского муниципального округа                                    Т.В. Коновалова



ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В 
 

(наименование органа местного самоуправления) 
 

 
 

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)



ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

к административному регламенту  

 предоставления 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)



ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

В 
 

(наименование органа местного самоуправления) 
 

 
 

 

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) 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление 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 государственной (муниципальной) услуги «Подготовка и 

утверждение     документации      по     планировке     территории»     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) 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 муниципальной услуги)



ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление 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) до момента 

назначения публичных слушаний или общественных обсуждений. 

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

официального опубликования. 

7. Контроль за исполнением настоящего решение 
(постановление) возложить на   . 

 
Должностное лицо (ФИО) 

 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление 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. 

4. 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      
не позднее . 

для утверждения в срок 

5. Опубликовать настоящее решение  (постановление/распоряжение)

 в 
« ». 

 

6. Определить, что физические или юридические лица вправе представлять 

свои  предложения о порядке, сроках подготовки и содержании 

документации по планировке территории в границах 

 

со дня опубликования настоящего решения (постановление/распоряжение) до 

момента назначения публичных слушаний или общественных обсуждений. 

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

его официального опубликования. 

8. Контроль за исполнением настоящего решения 
(постановления/распоряжения) возложить на   . 

 

 
Должностное лицо (ФИО) 

 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги 



ПРИЛОЖЕНИЕ 7 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление 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 муниципальной услуги



ПРИЛОЖЕНИЕ 8 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление 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 муниципальной услуги 



ПРИЛОЖЕНИЕ 9 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

 

 
(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление 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 муниципальной услуги



ПРИЛОЖЕНИЕ 10 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  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 муниципальной услуги 



ПРИЛОЖЕНИЕ 11 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

 (Бланк 

органа, осуществляющего 

предоставление  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 государственной (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 муниципальной услуги) 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 12 

к административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

 

Проверка документов и регистрация заявления  

 

Получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» 

 

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 

 

Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

Формирование и регистрация результата муниципальной услуги, в форме 

электронного документа в ГИС 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


