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                                           ПРОЕКТ 
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
 

предоставления администрацией Грачевского муниципального округа Ставро-
польского края  муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана зе-
мельного участка» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

       Настоящий административный регламент предоставления администрацией 

Грачевского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услу-

ги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее соответственно 

- административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях по-

вышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной ус-

луги, создания комфортных условий для участников отношений, возникших в 

процессе предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность 

административных процедур (действий) администрации Грачевского муници-

пального округа Ставропольского края  (далее – администрация) в процессе пре-

доставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального 

закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»). 

1.2. Круг заявителей. 

1.2.1. Заявителями по предоставлению муниципальной услуги являются          

юридические лица (за исключением государственных органов и их территориаль-

ных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территори-

альных органов, органов местного самоуправления) и  физические лица, являю-

щееся правообладателями земельного участка или иное лицо в случае, преду-

смотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Фе-

дерации (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

вправе обратиться представитель заявителя, действующий от имени заявителя на 

основании доверенности, оформленной в установленной законодательством Рос-

сийской Федерации порядке (далее – заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предос-

тавления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации 

Грачевского муниципального округа Ставропольского края  в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт администрации), а также с 
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использованием федеральной государственной информационной системы «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и государственной информационной 

системы Ставропольского края  «Портал государственных и муниципальных ус-

луг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 

Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных об-

разований Ставропольского края» (www.26.gosuslugi.ru) (далее – Региональный 

портал). 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления муници-

пальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в администрацию, отдел градостроительства и 

жилищно-коммунального хозяйства администрации Грачевского муниципального 

округа Ставропольского края (далее- Отдел), муниципальное казенное учрежде-

ние «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг» Грачевского района Ставропольского края, а также территори-

альные отделы МФЦ (далее - МФЦ);  

письменного обращения заявителя путём направления почтовых отправле-

ний в администрацию по адресу: 356250 Ставропольский край, Грачевский район, 

с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42, 

обращения по телефону отдела: (86540)4-06-96; 4-00-48;  

МФЦ: (86540)4-13-34, 8-800-200-40-10 (телефон «Горячей линии» МФЦ); 

обращения в форме электронного документа с использованием: 

электронной почты администрации: adm-grmr@yandex.ru; 

Электронная почта МФЦ: mfcgmr26@mail.ru 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, размещенной на официальном сайте администрации - www.adm-grsk.ru, 

официальном сайте МФЦ http:umfc26.ru, осуществляется без выполнения заяви-

телем каких - либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует за-

ключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программно-

го обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или автори-

зацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной ус-

луги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

На сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на Едином портале, Региональном портале, в МФЦ, в государствен-

ной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр госу-

дарственных услуг (функций)» (далее – Региональный реестр), а также на стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необ-

ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, разме-

щается следующая справочная информация: 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26.gosuslugi.ru/
mailto:mfcgmr26@mail.ru
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1) место нахождения, график работы администрации, Отдела, иных ор-

ганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в 

которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также МФЦ; 

2) справочные телефоны администрации, Отдела, иных организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер теле-

фона – информатора; 

3) адреса официального сайта, а также электронной  почты и (или) 

формы обратной связи администрации, Отдела, предоставляющего муниципаль-

ную услугу в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».  

На информационных стендах в здании Отдела в доступных для ознакомле-

ния местах размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая 

информация: 

1) о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы 

предоставления муниципальной услуги, представленной в приложении 5 к адми-

нистративному регламенту; 

2) текст административного регламента; 

3) график работы Отдела, почтовый адрес, номера телефонов, адреса ин-

тернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать необхо-

димую информацию и документы; 

4) сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление му-

ниципальной услуги. 

5) о лицах, имеющих право на предоставление муниципальной услуги; 

6) о сроке предоставления муниципальной услуги; 

7) о перечне документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

8) бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

их заполнения; 

9) телефоны для обжалования действий (бездействия) и решений, осу-

ществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителей по вопросам представления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе её представления осуществляется специалистами От-

дела в следующих формах (по выбору заявителя): 

1) устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, элек-

тронной почте, факсу); 

3) в форме информационных (мультимедийных) материалов в информа-

ционно – телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации, Еди-

ном портале или Региональном портале; 

4) информация о муниципальной услуге также размещается в форме ин-

формационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги. 

   Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

основанная на сведениях об услугах, размещенная на Едином портале и офици-

альном сайте администрации, представляется заявителю бесплатно. 

1.3.3. Место нахождения и графики работы отдела аппарата, структурного 

подразделения, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-
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ной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной ус-

луги, а также МФЦ. 

Отдел администрации расположен по адресу: 356250 Ставропольский край, 

Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42. 

График работы отдела администрации:  понедельник – пятница: с 8-00 до 

16-12, 

перерыв: с 12-00 до 13-00, 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

МФЦ расположен по адресу: 356250 Ставропольский край, Грачевский рай-

он, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 40. 

График работы:  понедельник - пятница: с 8-00 до 16-00, 

выходной день: суббота, воскресенье. 

1.3.4. Информация о месте нахождения, графике работы МФЦ, территори-

ально – обособленных структурных подразделений МФЦ размещена в информа-

ционно – телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте мини-

стерства экономического развития Ставропольского края  и на Портале много-

функциональных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru). 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ставропольскому краю (далее – Росреестр) расположен по адре-

су: 355000, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Комсомольская, 58. 

Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Фе-

деральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистра-

ции, кадастра и картографии» по Ставропольскому краю (далее - Филиал ФГБУ 

ФКП Росреестра по СК) расположен по адресу: Ставропольский край, г. Ставро-

поль, ул. Ленина 211. 

График работы: понедельник – четверг: с 9- 00 до 18-00,  

пятница: с 9-00 до 16-45, 

перерыв: с 13-00 до14-00. 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы  № 5 по Ставро-

польскому краю (далее - ФНС) расположена по адресу: 356240, Ставропольский 

край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Ленина, 156А. 

График работы ФНС:  

понедельник: с 9-00 до 18-00, без перерыва, 

вторник: с 9-00 до 20-00, без перерыва, 

среда: с 9-00 до 18-00, без перерыва, 

четверг: с 9-00 до 20-00, без перерыва, 

пятница: с 9-00 до 16-45, без перерыва, 

суббота -воскресенье-выходной день. 

Федеральное бюро технической инвентаризации филиал по Ставропольско-

му краю (далее – БТИ) расположен по адресу:  Ставропольский край, г. Ставро-

поль, ул. Комсомольская, 58. 

График работы: 

понедельник - четверг: с 9-00 до 18-00, 

пятница: с 9-00 до 16-45 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

http://www.umfc26.ru/
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Справочные телефоны отдела администрации, предоставляющего муници-

пальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-

ной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора: 

отдел администрации: 8(86540) 4-06-96, 4-00-48 телефон автоинформатора 

отсутствует; 

МФЦ: 8-800-200-40-10 (телефон горячей линии), телефон для справок: 

8(86540) 4-13-34, тел. Coll центра МФЦ - не предусмотрен; 

Росреестр, Филиал ФГБУ ФКП Росреестра по СК: 8(800)100-34-34(единый 

справочный телефон по Российской Федерации), телефон для справок 8 (8652) 26-

62-83; 

ФНС: тел/факс: 8(86553) 6-12-36; приемная 8(86553) 6-12-32; справочная 

служба 8(86553) 6-46-86; телефон  автоинформатора 8(86553) 6-12-43. 

БТИ: телефон: 8(8652) 26-32-57. 

Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы об-

ратной связи отдела администрации предоставляющего муниципальную услугу, в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

адрес официального сайта администрации: www.adm-grsk.ru; 

адрес электронной почты администрации: adm-grmr@yandex.ru. 

адрес электронной почты администрации: omh_grach@mail.ru. 

       
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача градостроительного плана 

земельного участка». 

2.2. Наименование отдела аппарата или структурного подразделения, пре-

доставляющего муниципальную услугу, а также наименование всех иных органи-

заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в кото-

рые необходимо для предоставления муниципальной услуги.  

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией, непосредст-

венное предоставление услуги осуществляется Отделом. 

2.2.2. Организации, государственные и муниципальные органы, участвую-

щие в предоставлении муниципальной услуги: 

- Росреестр; 

- Межрайонная ИФНС; 

       -  отдел градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства адми-

нистрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края. 

 Заявитель вправе самостоятельно обратиться в органы (организации), ука-

занные в пункте 2.2.2 административного регламента, за получением необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги документов. 

В части исполнения административных процедур приема и регистрации до-

кументов, а также предоставления в установленном порядке информации заяви-

телю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге, вы-

даче результата предоставления муниципальной услуги может участвовать МФЦ. 

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
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запрещается требовать от заявителя 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

           -  градостроительный план земельного участка (согласно приложению 6 к 

административному регламенту); 

 -  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (соглас-

но приложению 3 к административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом не-

обходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении му-

ниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной ус-

луги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодатель-

ством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольско-

го края, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предос-

тавления муниципальной услуги. 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих 

дней со дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги и доку-

ментов, подлежащих предоставлению заявителем, указанных в подпункте 2.6.1. 

Административного регламента. 

Муниципальная услуга считается предоставленной с момента получения 

заявителем ее результата, либо по истечении срока ее предоставления, при усло-

вии надлежащего уведомления заявителя о результате услуги и условиях его по-

лучения. 

2.4.2. Заявление регистрируется в день поступления в администрацию. 

2.4.3. Срок ожидания гражданина в очереди при подаче заявления и при по-

лучении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

15 минут. 

2.4.4. Срок выдачи результата составляет 1 рабочий день со дня о принятия 

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

2.4.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено. 

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные пра-

вовые акты Ставропольского края, муниципальные правовые акты Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, норматив-

ных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов Гра-

чевского муниципального округа Ставропольского края, регулирующих предос-

тавление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офици-

ального опубликования), размещен на сайте администрации в информационно-
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телекоммуникационной сети «Интернет» (www.adm-grsk.ru), на Едином портале, 

Региональном портале и в Региональном реестре. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их по-

лучения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

2.6.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

представляет лично или через представителя, или посредством почтовой связи на 

бумажном носителе, либо в форме электронных документов с использованием 

информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», Единый портал, Ре-

гиональный портал, следующие документы: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) 

(для юридических лиц согласно приложению 1) к административному регламен-

ту, для физических лиц согласно приложению 2 к административному регламен-

ту) в двух экземплярах (один экземпляр с отметкой о получении отдается заяви-

телю); 

2) документ, удостоверяющий личность (предоставляется только один из 

документов): 

- паспорт гражданина Российской Федерации; 

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 

(форма № 2П); 

- удостоверение личности (военный билет) военнослужащего Российской 

Федерации; 

- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный 

федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным дого-

вором в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного граждани-

на; 

- удостоверение беженца; 

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на тер-

ритории Российской Федерации по существу; 

- вид на жительство в Российской Федерации; 

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Рос-

сийской Федерации; 

- разрешение на временное проживание. 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя: 

          -  доверенность; 

- документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от 

имени заявителя: решение (приказ) о назначении или об избрании физического 

лица на должность; 

- свидетельство о рождении; 

  - акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна; 

- акт органа опеки и попечительства о назначении попечителя. 

Заявитель вправе предоставить дополнительно копии документов указан-

ных в п. 2.6.1. административного регламента. В случае их не предоставления, 

специалист, ответственный за прием документов, делает копии с представленных 

оригиналов документов самостоятельно. 

http://www.adm-grsk.ru/
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 Документы (в том числе и заявление) должны быть написаны на русском 

языке либо иметь заверенный в порядке, установленном законом, перевод на рус-

ский язык. 

Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя пре-

доставления документов и информации, которые не содержатся в подпункте 2.6.1.  

административного регламента. 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем: 

Форму заявления заявитель может получить: 

непосредственно в отделе администрации по адресу: 356250 Ставропольский 

край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42; 

в МФЦ,  информация о месте нахождения, графике работы которых разме-

щена в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» на официаль-

ном сайте министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru). 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официаль-

ном сайте администрации (www.adm-grsk.ru); 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в МФЦ, а также в  территориально – обособленные структурные под-

разделения МФЦ, информация о месте нахождения, графике работы которых раз-

мещена в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» на офици-

альном сайте министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru).  

        лично в отдел администрации по адресу: 356250 Ставропольский край, Гра-

чевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42.  

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 

апреля 2011 г. № 63 «Об электронной подписи» и требованиями Федерального за-

кона «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электрон-

ной формы заявления на Региональном портале без необходимости дополнитель-

ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

На Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной 

формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за муниципальной услугой, предполагающей 

направление совместного заявления несколькими заявителями; 

consultantplus://offline/ref=249D9FA8DDC3634414E61A7906EAF5A1EF28753FF4BF96D21E180104950C30M
consultantplus://offline/ref=249D9FA8DDC3634414E61A7906EAF5A1EE2A773EF3B896D21E180104950C30M
consultantplus://offline/ref=249D9FA8DDC3634414E61A7906EAF5A1EE2A773EF3B896D21E180104950C30M
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в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы за-

явления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государст-

венной информационной системе «Единая система идентификации и аутентифи-

кации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая 

система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Ре-

гиональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной фор-

мы заявления без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на Региональном портале к ранее подан-

ным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформиро-

ванных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию посред-

ством Регионального портала. 

Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, 

если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответст-

вии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов 

Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федера-

ции. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и ре-

гистрации администрацией заявления и документов, поступивших в электронной 

форме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги ли-

бо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, поступивших в администрацию в 

электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующе-

го за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по ад-

ресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения муниципаль-

ной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправлением) до-
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кументы должны быть удостоверены в установленном порядке, за исключением 

документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством Ре-

гионального портала уведомление о принятом решении в форме электронного до-

кумента в течение одного рабочего дня после принятия решения направляется 

заявителю посредством Регионального портала. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных ор-

ганов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, 

а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления. 

 2.7.1. Специалист Отдела, ответственный за истребование документов в по-

рядке межведомственного информационного взаимодействия, запрашивает в пол-

ном объеме и правильно оформленные, в том числе в электронной форме, сле-

дующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организа-

ций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

          - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-

щество и сделок с ним (о правах на объект недвижимого имущества); 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-

щество и сделок с ним (о правах на объект недвижимого имущества); 

- выписка из государственного кадастра недвижимости на земельный уча-

сток; 

- выписка из государственного кадастра недвижимости на здание, сооруже-

ние; 

-  выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юриди-

ческом лице, являющемся заявителем; 

-  выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-

нимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем; 

-  утвержденный проект межевания территории (в случае, если земельный 

участок для размещения объектов местного значения образуется из земель и (или) 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государ-

ственная собственность на которые не разграничена, и которые не обременены 

правами третьих лиц); 

         -   утвержденная схема расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории (в случае, если земельный участок для 

размещения объектов местного значения образуется из земель и (или) земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная 

собственность на которые не разграничена, и которые не обременены правами 

третьих лиц); 

          -    проект планировки территории, утвержденный в соответствии с догово-

ром о развитии застроенной территории или договором о комплексном развитии 

территории (за исключением случая принятия решения о самостоятельном осуще-

ствлении комплексного развития территории) (в случае, если размещение объекта 
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капитального строительства не допускается при отсутствии документации по 

планировке территории). 

           Получение сведений о зарегистрированных правах на объект недвижимого 

имущества (земельный участок) осуществляется посредством межведомственного 

информационного взаимодействия с Росреестр. Срок осуществления межведом-

ственного информационного взаимодействия - 5 рабочих дней. 

Получение сведений о зарегистрированных правах на объект недвижимого 

имущества (о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на земельном уча-

стке) осуществляется посредством межведомственного информационного взаи-

модействия с Росреестр. Срок осуществления межведомственного информацион-

ного взаимодействия - 5 рабочих дней. 

Получение сведений из государственного кадастра недвижимости об объек-

те недвижимости (земельном участке) осуществляется посредством межведомст-

венного информационного взаимодействия с Росреестр. Срок осуществления 

межведомственного информационного взаимодействия - 5 рабочих дней. 

Получение сведений из государственного кадастра недвижимости об объек-

те недвижимости (здания, строения, сооружения, расположенных на земельном 

участке) осуществляется посредством межведомственного информационного 

взаимодействия с Росреестр. Срок осуществления межведомственного информа-

ционного взаимодействия - 5 рабочих дней. 

Получение выписки из Единого государственного реестра юридических лиц 

о юридическом лице, являющемся заявителем, осуществляется посредством меж-

ведомственного информационного взаимодействия с межрайонной ИФНС № 5. 

Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия - 7 

рабочих дней. 

Получение выписки из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявите-

лем, осуществляется посредством межведомственного информационного взаимо-

действия с межрайонной ИФНС № 5. Срок осуществления межведомственного 

информационного взаимодействия - 7 рабочих дней. 

Получение утвержденного проекта межевания территории (в случае, если 

земельный участок для размещения объектов местного значения образуется из 

земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 

или государственная собственность на которые не разграничена, и которые не об-

ременены правами третьих лиц), осуществляется посредством межведомственно-

го информационного взаимодействия с отделом имущественных и земельных от-

ношений администрации. Срок осуществления межведомственного информаци-

онного взаимодействия - 7 рабочих дней. 

           Получение утвержденной схемы расположения земельного участка или зе-

мельных участков на кадастровом плане территории (в случае, если земельный 

участок для размещения объектов местного значения образуется из земель и (или) 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государ-

ственная собственность на которые не разграничена, и которые не обременены 

правами третьих лиц) осуществляется посредством межведомственного информа-

ционного взаимодействия с отделом имущественных и земельных отношений ад-

министрации. Срок осуществления межведомственного информационного взаи-

модействия - 7 рабочих дней. 
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           Получение проекта планировки территории, утвержденного в соответствии 

с договором о развитии застроенной территории или договором о комплексном 

развитии территории (за исключением случая принятия решения о самостоятель-

ном осуществлении комплексного развития территории), (в случае, если разме-

щение объекта капитального строительства не допускается при отсутствии доку-

ментации по планировке территории) осуществляется посредством межведомст-

венного информационного взаимодействия с отделом имущественных и земель-

ных отношений администрации. Срок осуществления межведомственного ин-

формационного взаимодействия - 7 рабочих дней 

Документы, указанные в подпункте 2.7 административного регламента, зая-

витель вправе предоставить лично. 

2.7.2. В соответствии с пунктами 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального за-

кона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

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 предос-

тавлением и муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в распоря-

жении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставро-

польского края, муниципальными правовыми актами Грачевского муниципально-

го округа Ставропольского края, за исключением документов, указанных в части 

6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг»; 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг». 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов: 

1) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют под-

чистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, 

исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных 

подписью уполномоченного лица; 

2)  документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволя-

ет однозначно истолковать их содержание. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-

ления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги. 

consultantplus://offline/ref=A69531E79D8A4B6B63144516975130025F2F155BA52423A2A61E2A10C2B3B44F0F216582248F87F23A6AF724DE291B97255282E6g5V1N
consultantplus://offline/ref=A69531E79D8A4B6B63144516975130025F2F155BA52423A2A61E2A10C2B3B44F0F216582248F87F23A6AF724DE291B97255282E6g5V1N
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2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв-

ляется: 

1) границы земельного участка, в отношении которого осуществляется под-

готовка градостроительного плана, подлежат уточнению в соответствии с Феде-

ральным законом 24 июля 2007г. №221-ФЗ «О государственном кадастре недви-

жимости»; 

2) наложение (пересечение) границ земельного участка, в отношении кото-

рого осуществляется подготовка градостроительного плана, на границы других 

земельных участков; 

3) земельный участок, в отношении которого осуществляется подготовка 

градостроительного плана, не предназначен для строительства, реконструкции 

объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов); 

4) отсутствие документации по планировке территории, в случае если в со-

ответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации размещение 

объекта капитального строительства при отсутствии документации по планировке 

территории не допускается. 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной ус-

луги не предусмотрены. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми для предоставления 

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

ваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-

пальной услуги. 

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги требуется 

проведение заявителем топографической съемки земельного участка в соответст-

вии с решением Совета Грачевского муниципального округа Ставропольского 

края от _____20___г. №___ «Об утверждении Перечня услуг, которая являются 

необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Грачевско-

го муниципального округа Ставропольского края муниципальных услуг и предос-

тавляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных ус-

луг». 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной по-

шлины или иной платы. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допу-

щенных по вине Отдела и (или) должностного лица Отдела, МФЦ и (или) работ-

ника МФЦ, плата с заявителя не взимается.  

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы. 

 Информация о порядке, размере и основании взимания платы за услуги, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, 

предоставляется организациями, осуществляющими такие услуги. 

consultantplus://offline/ref=485BD7B30F9EB74529486F4D2311AEB42B1EDE3DB43D0E785B32321FE5F0xFH
consultantplus://offline/ref=485BD7B30F9EB74529486F4D2311AEB42B1FD638B43F0E785B32321FE5F0xFH
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2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предос-

тавлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для пре-

доставления услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-

ципальной услуги в Отделе или МФЦ не должен превышать пятнадцать минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муници-

пальной услуги, в том числе в электронной форме. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, регистрируется спе-

циалистом отдела по организационным и общим вопросам, автоматизации и ин-

формационных технологий администрации (далее - отдел по организационным и 

общим вопросам), посредством внесения в журнал регистрации входящей коррес-

понденции в день его поступления с присвоением регистрационного номера и 

указанием даты поступления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 

подпункте 2.6.1. административного регламента, поступившее в  электронной 

форме посредством Регионального портала, распечатываются специалистом отде-

ла по организационным и общим вопросам и регистрируется в день его поступле-

ния. В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные 

или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, сле-

дующий за днем поступления заявления. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении му-

ниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и пе-

речнем 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 законодательст-

вом Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим пра-

вилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-

вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и 

быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Помещения, в 

которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заяви-

телей должны быть оборудованы в соответствии с требованиями, изложенными в 

статье 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной за-

щите инвалидов в Российской Федерации». 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов соци-

альной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а 

также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Фе-

дерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в от-

дельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной 
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защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а 

также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.  

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общест-

венного транспорта. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным 

для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информаци-

онными материалами, оборудуются информационными стендами. На информаци-

онных стендах размещается следующая информация и документы: 

почтовый адрес отдела администрации; 

график работы  отдела администрации; 

справочные номера телефонов отдела администрации, номер телефона - ав-

тоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта администрации; 

адрес электронной почты администрации; 

выдержки из муниципальных правовых актов содержащих нормы, регули-

рующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной 

услуги; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

форма заявления и образец его заполнения. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-

рядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптималь-

ному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемым к 

зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 22 декабря 2012 г. №1376 «Об утверждении Правил орга-

низации деятельности многофункциональных центров предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

режима работы. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заяви-

телей и оптимальным условиям работы должностных лиц отдела, МФЦ, в том 

числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет). 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов 

оборудуются стульями (кресельными секциями). Количество мест ожидания оп-

ределяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в 

здании. 

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услу-

ги размещаются в отделе, МФЦ и оборудуются образцами заполнения докумен-

тов, бланками заявлений, стульями и столами. 
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Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предостав-

ления муниципальной услуги размещается в отделе, МФЦ в местах для ожидания 

и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте 

администрации www.adm-grsk.ru. 

Рабочие места должностных лиц отдела, МФЦ предоставляющих муници-

пальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей свое-

временно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муници-

пальной услуги в полном объеме. 

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в кото-

рых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для запол-

нения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее - объекты инфраструктуры), в том 

числе обеспечиваются: 

доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 

возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструкту-

ры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам инфраструктуры 

с учетом ограничения их жизнедеятельности; 

оказание специалистами отдела, МФЦ ответственными за предоставление 

муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жи-

тельства инвалида или в дистанционном режиме. 

В отделе, МФЦ осуществляется инструктирование специалистов, ответст-

венных за предоставление муниципальной услуги, по вопросам, связанным с 

обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и предостав-

лением  муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полно-

стью приспособить с учетом потребностей инвалидов, специалисты отдела, МФЦ, 

ответственные за предоставление муниципальной услуги, принимают меры для 

обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставле-

нии муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения ин-

формации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-

ванием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо не-

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном 

объеме), посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных ус-
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луг в МФЦ, предусмотренного статьей 15
1
 Федерального закона № 210-ФЗ (далее 

– комплексный запрос). 

Возможность или невозможность обращения за получением муниципальной 

услуги посредством комплексного запроса в МФЦ, предусмотрено статьей 15
1
 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 

1) своевременность (Св):  

Св = установленный административным регламентом срок/время, фактиче-

ски затраченное на предоставление муниципальной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требо-

ваниям административного регламента; 

2) доступность (Дос): 

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц + Дэкстр, 

где 

Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону: 

Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону; 

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону. 

Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время: 

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на 

обед (5%) и в выходной день (5%). 

Дб/б с - наличие безбарьерной среды: 

Дб/б с = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске; 

Дб/б с = 5% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с по-

сторонней помощью 1 человека; 

Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске. 

Дэл = наличие возможности подать заявление в электронном виде: 

Дэл = 10% - можно подать заявление в электронном виде; 

Дэл = 0% = нельзя подать заявление в электронном виде. 

Динф - доступность информации о предоставлении муниципальной услуги: 

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставле-

ния муниципальной услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информацион-

ных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), 

периодически информация об услуге размещается в СМИ (5%); 

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении муниципальной 

услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы. 

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат му-

ниципальной услуги по месту жительства (пребывания): 

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат му-

ниципальной услуги по месту жительства; 

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат му-

ниципальной услуги по месту жительства. 

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ: 

Дмфц = 15% при наличии возможности подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

consultantplus://offline/ref=FBD742778AB94A1683A35D16FE8DC707EBC10F6D9D880CA8A7B47A4F384C71799DBB5E1414175C0D0E82ED818298F9C7C0CFB34EA5Q8R2H
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Дэкстер - наличие возможности подать заявление по экстерриториальному 

принципу: 

Дэкстер = 10% - муниципальная услуга предоставляется по экстерриториаль-

ному принципу; 

Дэкстер = 0% - муниципальная услуга не предоставляется по экстерритори-

альному принципу. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступно-

сти получения муниципальной услуги; 

3) качество (Кач): 

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим + Кпрод, 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в отде-

ле) /количество предусмотренных административным регламентом документов x 

100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у заявителя затребова-

ны лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть 

принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении муниципальной услу-

ги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную 

услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную 

услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяс-

нения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / коли-

чество предусмотренных административным регламентом документов, имеющих-

ся в администрации x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга пре-

доставляется в строгом соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ. 

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количе-

ство выявленных нарушений) / количество заявителей x 100%; 

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга пре-

доставляется в строгом соответствии с законодательством. 

Квзаим = количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими муниципальную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги 

взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муници-

пальную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги од-

ного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими му-

ниципальную услугу; 

КВзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги бо-

лее одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющи-

ми муниципальную услугу; 

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга пре-

доставляется в строгом соответствии с законодательством. 

consultantplus://offline/ref=0AA65C1FB27D8ED370BFC89DFB1F5E2CC1CF64EDB519DE82205B9828D91E77L
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Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными ли-

цами, предоставляющими муниципальную услугу: 

Кпрод - 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предос-

тавляющими муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных на-

стоящим административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должност-

ными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сверх сроков, преду-

смотренных настоящим административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга пре-

доставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, 

где 

Кобж - количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги; 

Кзаяв - количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности заявите-

лей качеством предоставления муниципальной услуги. 

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель, его законный 

представитель или доверенное лицо вправе обращаться в отдел за получением 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично, посредством 

почтовой связи или с использованием информационно-коммуникационных тех-

нологий. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме.  

Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не представляет-

ся.  

При подаче обращения в электронной форме с использованием Регионально-

го портала используется простая электронная подпись, в соответствии с требова-

ниями Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной под-

писи» и постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 

г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-

министративные процедуры: 

1) информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставле-

ния муниципальной услуги; 

2) прием и регистрация заявления и документов на предоставление (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги; 

3) формирование и направление межведомственных запросов; 

consultantplus://offline/ref=2319E118C6AEC6A0D8941E0998AD80BA09E1F6229D7F98CE684560925E53ABD1B173E53F1A585FF932D9C664B9h263M
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4) проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, при-

нятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание административных процедур 

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя лично или посредством телефонной связи в Отдел либо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих 

порядок предоставления муниципальной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услу-

ги; 

выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, сбора необходимых документов 

и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 ми-

нут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 

Отдела либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры яв-

ляется обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обра-

щения, является представление заявителю информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Должностное лицо Отдела либо МФЦ, ответственное за консультирование 

заявителя, представляет заявителю информацию о порядке предоставления муни-

ципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - ре-

гистрация должностным лицом Отдела либо МФЦ, ответственным за консульти-

рование заявителя, факта обращения заявителя в журнале регистрации приема по-

сетителей по форме, устанавливаемой Отделом либо МФЦ. 

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муни-

ципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

в Отдел или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги в соответствии с п. 2.6.1. административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

1) Проверку документа, удостоверяющего личность заявителя (его предста-

вителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-

теля: 

        Специалист Отдела, предоставляющего услугу, или МФЦ устанавливает 

личность заявителя на основании документов, удостоверяющих личность. Прове-

ряет срок действия представленного документа и соответствие данных документа 
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данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги. 

В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, под-

тверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, ука-

занные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с 

данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.  

2) Проверку комплектности документов и их соответствия установленным 

требованиям: 

        Проверка комплектности документов, правильности заполнения заявления;  

проверка соответствие представленных документов следующим требованиям: 

- документы скреплены подписью и печатью (при наличии);  

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-

ренных исправлений; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволя-

ет однозначно истолковать его содержание. 

В случае если документы не соответствуют установленной форме, не подда-

ются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, исправ-

ления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в хо-

де приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устране-

ния.  

3) Изготовление копий документов: 

В случае предоставления заявителем подлинников документов: 

- специалист Отдела, предоставляющего услугу, осуществляет копирование 

документов; 

- заверяет копии документов подписью с указанием фамилии и инициалов 

специалиста и даты заверения. 

В случае предоставления заявителем копий документов, не заверенных нота-

риально, специалист Отдела проверяет соответствие копий подлинникам и заве-

ряет подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста Отдела и даты за-

верения. 

В случае предоставления заявителем копий документов, заверенных нотари-

ально, специалист делает копию и заверяет подписью с указанием фамилии и 

инициалов специалиста и даты заверения. 

4) Оформление и проверку заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги: 

В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, 

специалист Отдела проверяет его на соответствие установленным требованиям. 

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуще-

ствляется регистрация заявления в отделе по организационным и общим вопросам 

или МФЦ ответственным за регистрацию входящей документации, с присвоением 

регистрационного номера и указанием даты поступления. 

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а 

также, в случае если заявитель обращается без заявления, специалист Отдела или 

МФЦ, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, оказывает по-

мощь по их устранению и предлагает заявителю написать заявление по установ-

ленной форме. Заявителю предоставляется образец заявления и оказывается по-

мощь в его составлении. 
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5)Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

 Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом отдела по ор-

ганизационным и общим вопросам,  ответственным за регистрацию входящей до-

кументации, в течение 1 дня с присвоением регистрационного номера и указани-

ем даты поступления. 

Заявление поступает в Отдел, непосредственно оказывающий услугу, в день 

поступления заявления в администрацию. 

      6) Подготовку и выдачу расписки (уведомления) о приеме заявления и до-

кументов, необходимых для предоставления услуги: 

Специалист Отдела или МФЦ выдает заявителю или его представителю рас-

писку, в которой указывается количество принятых документов, фамилия и под-

пись специалиста, принявшего заявление (приложение 4 к административному 

регламенту). 

При поступлении заявления по почте уведомление направляется заявителю 

по почте на адрес получателя услуги. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – один ра-

бочий день. 

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры яв-

ляется подача заявителем заявления и документов. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обра-

щения, приём и регистрация специалистом отдела по организационным и общим 

вопросам или МФЦ, ответственным за приём и регистрацию заявления, факта по-

дачи заявления. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – яв-

ляется выдача заявителю расписки (уведомления) о приеме заявления и докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов. 

Основанием для начала административной процедуры является не предос-

тавление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 

2.7 административного регламента. 

         Содержание административной процедуры по формированию и направле-

нию межведомственных запросов, включая в себя следующие административные 

действия: 

1) подготовку и направление в организации запросов об истребовании до-

кументов, указанных в подпункте 2.7. административного регламента; 

2) контроль за своевременным поступлением ответа на направленный за-

прос; 

3) получение и приобщение к заявлению и документам, представленным 

заявителем или его доверенным лицом, документов, указанных в под-

пункте 2.7. административного регламента. 

 Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист Отдела. 

 Критерием принятия решения о направлении запроса в порядке межведом-

ственного информационного взаимодействия является непредставление заявите-
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лем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7. администра-

тивного регламента. 

        Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведом-

ственного электронного взаимодействия. 

        Максимальный срок выполнения данной административной процедуры со-

ставляет 7 рабочих дней. 

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является отметка о поступлении документов в журнале регистрации межведомст-

венных запросов. 

Результатом административной процедуры является полученные в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия сведения, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.4. Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-

ной услуги. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

наличие полного пакета документов у специалиста Отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

1) Проверку права на получение муниципальной услуги: 

- специалист Отдела проверяет заявление и представленные документы 

на соответствие установленным требованиям; 

- направляет в организации, осуществляющие эксплуатацию сетей ин-

женерно-технического обеспечения, запрос о предоставлении технических 

условий для подключения (технологического присоединения) планируемого 

к строительству или реконструкции объекта капитального строительства к 

сетям инженерно-технического обеспечения;  

- в случае установления отсутствия оснований для отказа в предостав-

лении муниципальной услуги переходит к процедуре принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги; 

- в случае установления наличия оснований для отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги переходит к процедуре принятие решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

 - при установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги, специалист Отдела, предоставляющего услугу, осуще-

ствляет подготовку проекта градостроительного плана земельного участка; 

- передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение о под-

писании градостроительного плана земельного участка. 

3) Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, специалист Отдела, предоставляющего услугу, осуществляет подготовку 

проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги. 

4) Подписание градостроительного плана земельного участка или уведомле-

ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 
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- уполномоченное должностное лицо проверяет правильность проекта градо-

строительного плана земельного участка; 

- подписывает градостроительный план земельного участка или уведомление 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- направляет утвержденные документы специалисту Отдела, ответственному 

за направление документов заявителю. 

      Результатом административной процедуры является подписание градострои-

тельного плана земельного участка или уведомления об отказе в предоставлении 

услуги. 

Срок исполнения процедуры 5 рабочих дня со дня поступления пакета доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в орган, пре-

доставляющий услугу.  

Способ фиксации результата выполнения административного действия: заре-

гистрированный в электронном документообороте либо в журнале регистрации 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.5. Направление заявителю результата предоставления муниципальной ус-

луги. 

 3.2.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является наличие подготовленного градостроительного плана земельного участка, 

либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

        Содержание административной процедуры включает в себя направление 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Специалист Отдела, предоставляющего услугу, регистрирует результат пре-

доставления услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, 

указанным в заявлении: почтовой связью; вручает лично; направляет ему элек-

тронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной 

почты, посредством  Регионального портала. 

        Должностным лицом, ответственным за выдачу (направление) результата 

предоставления муниципальной услуги, является специалист Отдела,  специалист 

МФЦ. 

        Критерий принятия решения о выдаче (направлении) заявителю результата 

муниципальной услуги является подписанный документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок исполнения процедуры 1 рабочий день с момента принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является вы-

дача градостроительного плана земельного участка по форме, согласно приложе-

ния 6 административного регламента, либо уведомления об отказе в предоставле-

нии услуги по форме, согласно приложения 3 административного регламента. 

3.2.5.2. При обращении заявителя в МФЦ за выдачей документов, являющих-

ся результатом предоставления услуги, сотрудник МФЦ: 

1) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя);  

2) выдает результат заявителю (представителю заявителя); 

3) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, 

не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо 

отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
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Передача невостребованных документов в орган, предоставляющий услугу. 

По истечении 30 календарных дней с момента получения результата муниципаль-

ной услуги из Отдела, специалист МФЦ  передает по сопроводительному реестру 

обратно в Отдел, невостребованные заявителем результаты предоставления услу-

ги.  

 Способ фиксации результата административной процедуры: 

1) в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, нарочно заявителю, выдача документов заявителю 

подтверждается распиской заявителя (либо его представителя по доверенности) в 

журнале регистрации заявлений; 

 2) в случае направления заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением, направление 

указанного документа подтверждается сведениями в реестре почтовых 

отправлений; 

 3) в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ запись о выдаче документов заявителю 

подтверждается распиской заявителя в журнале регистрации заявлений в МФЦ. 

 4) в случае направления документов на электронную почту заявителя – 

выдача документа является результатом предоставления муниципальной услуги 

подтверждается прикреплением к электронному документообороту скриншота 

электронного уведомления о доставке сообщения; 

 5) в случае направления документов заявителю посредством Регионального 

портала - прикрепление к электронному документообороту скриншота записи о 

выдаче документов заявителю. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводятся в приложении 

5 к настоящему административному регламенту.  

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в элек-

тронной форме, в том числе с использованием Регионального портала в соответ-

ствии с положениями статьи 10 Федерального Закона «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осущест-

вляются: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких 

запросов о предоставлении муниципальной услуги и документов, с использовани-

ем информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в 

том числе Регионального портала; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предостав-

лении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие Отдела и иных организаций, предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, 

если иное не установлено федеральным законом; 

consultantplus://offline/ref=C8E2257F1F926BD57CEA1AF853EBF1A0730DDAF95610AF9AD7443A4402C49F4B43722253FBBFED35FA9C8A26470CA2BB52F51DFE729C626994882D11xCTBO
consultantplus://offline/ref=C8E2257F1F926BD57CEA1AF853EBF1A0730DDAF95610AF9AD7443A4402C49F4B43722253FBBFED35FA9C8A26470CA2BB52F51DFE729C626994882D11xCTBO
consultantplus://offline/ref=F288D04A8292D8C901A13A52B8A956DCD76F88D8F1971B2254C9633EFF9E222B27FEC9A82518B4547BC3096DFB4BAF6D491B9DC861A4B0F734f4J
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6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

При предоставлении услуг в электронной форме посредством Регионально-

го портала заявителю обеспечивается: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципаль-

ной услуги; 

2) запись на прием в Отдел для подачи запроса о предоставлении муници-

пальной услуги (далее – запрос); 

3) формирование запроса; 

4) прием и регистрация Отделом запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления услуги; 

5) получение результата предоставления муниципальной услуги; 

6) получение сведений о ходе выполнения запроса; 

7) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездейст-

вия) Отдела, должностных лиц Отдела либо муниципального служащего. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через офи-

циальный сайт администрации, Региональный портал должностное лицо Отдела 

по организационным и общим вопросам, автоматизации и информационных тех-

нологий администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского 

края, ответственное за приём и регистрацию документов: 

- формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

- осуществляет проверку действительности используемой заявителем про-

стой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной под-

писи; 

- осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной 

услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, ука-

занным в пункте 2.8. административного регламента; 

- при наличии оснований для отказа в приёме заявления и пакета электрон-

ных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, пре-

дусмотренных пунктом 2.8. административного регламента, или в случае если на-

правленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой 

электронной подписью или усиленной квалификационной электронной подписью 

заявителя, направляет заявителю о возврате заявления и представленных заявите-

лем документов (согласно приложению 7 к административному регламенту); 

- в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствует требованиям, предусмотренным административным регламентом, 

регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю 

расписку о приеме и регистрации заявления и документов. 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах. 

Заявитель вправе представить письменное обращение об исправлении до-

пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах в администрацию непосредственно, направить почто-

вым отправлением или в форме электронного документа, подписанного электрон-

ной подписью. 

Должностное лицо отдела по организационным и общим вопросам,  ответ-

ственное за регистрацию обращений, осуществляет регистрацию письменного об-
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ращения с прилагаемыми документами, в день его поступления в администрацию 

и в течение одного рабочего дня передается должностному лицу Отдела, ответст-

венному за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления письменно-

го обращения в Отдел, рассматривает письменное обращение и исправляет допу-

щенные опечатки и (или) ошибки в выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах. 

3.5. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги на базе МФЦ выполняются ад-

министративные процедуры: 

 информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной ус-

луги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услу-

ги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ, (осуществляется в соответствии с п. 3.2.1 административного рег-

ламента); 

 приём запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (осуществ-

ляется в соответствии с п. 3.2.2. административного регламента); 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуще-

ствляется в соответствии с п. 3.2.5. административного регламента. 

Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о 

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг орга-

низует предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муници-

пальных услуг. В этом случае должностное лицо МФЦ  для обеспечения получе-

ния заявителем услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых,  в том 

числе администрацией, действует в интересах заявителя без доверенности и не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного за-

проса, направляет в администрацию  заявление, подписанное уполномоченным 

должностным лицом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также документы, не-

обходимые для предоставления услуг, предоставляемые заявителем самостоя-

тельно, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом 

не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) 

муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а так-

же согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходи-

мых для их предоставления. 

Общий срок выполнения комплексного запроса исчисляется как наибольшая 

продолжительность муниципальной услуги в составе комплексного запроса для 

«параллельных» услуг или как сумма наибольших сроков оказания муниципаль-

ных услуг в составе комплексного запроса для «последовательных» услуг. 

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ обя-

заны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных 

услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления государственных и (или) муниципальных услуг, получение которых не-
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обходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указан-

ных в комплексном запросе. 

Передача работниками МФЦ документов в Отдел осуществляется в соответ-

ствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным 

МФЦ  и администрацией. 

3.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной  услу-

ги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифици-

рованной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за по-

лучением муниципальной  услуги, а также с установлением перечня средств удо-

стоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспе-

чения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной 

службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности инфор-

мации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 

получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

При поступлении обращения заявителя за получением муниципальной услуги 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, специалист отдела по организационным и общим вопро-

сам, обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, с использованием которой подписан электрон-

ный документ о предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет вы-

явлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 

отдел по организационным и общим вопросам в течение 3 дней со дня завершения 

проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотре-

нию обращения за получением услуги и направляет заявителю уведомление об 

этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона 06 

апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основа-

нием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается ква-

лифицированной подписью администрацией и направляется по адресу электрон-

ной почты заявителя либо в его личный кабинет на Единый портал или Регио-

нальный портал. После получения уведомления Заявитель вправе обратиться по-

вторно с обращением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нару-

шения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению пер-

вичного обращения. 
 

4. Формы  контроля  за исполнением административного регламента. 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-

нием ответственными должностными лицами положений административного рег-

ламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответствен-

ными лицами 
Текущий контроль за: 
полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется начальником Отдела, в компетенцию которого входит организа-

ция работы по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги, либо 

лицом, его замещающим,  путем проведения выборочных проверок соблюдения и 

consultantplus://offline/ref=5162BA95C0C903253722E8239927BEC65FCCB44922BF6248795ABE3940585AACCE26266EE84D0EA234B81BAAAF3E159D1657B1A770560C9106X4K
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исполнения должностными лицами положений настоящего административного 

регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и норма-

тивных правовых актов Ставропольского края и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, определен-

ных административными процедурами по предоставлению муниципальной  

услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником Отдела 

постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными 

лицами, предоставляющими муниципальную услугу, положений настоящего ад-

министративного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Фе-

дерации и нормативных правовых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль соблюдения должностными лицами МФЦ последователь-

ности действий, установленных административным регламентом, и иными норма-

тивными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ 

ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений винов-

ные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством Ставропольского края. 

Последующий контроль за исполнением положений административного рег-

ламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения админи-

стративных действий, определенных административными процедурами, соблюде-

нием сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муници-

пальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотре-

ния принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жало-

бы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Отдела. 

Периодичность последующего контроля осуществляется в соответствии с 

планом работы администрации на текущий год. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги в администрации формируется комиссия. Результаты деятельности 

комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недос-

татки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем 

комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвующими в 

проверке. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-

верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 

порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муници-

пальной услуги. 

Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы 

администрации на текущий год. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании при выявлении нару-

шений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обраще-

нию заявителя. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предос-

тавлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопро-

сы (тематические вопросы). Проверки также проводятся по конкретному обраще-

нию заинтересованного лица. 
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Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества пре-

доставления муниципальной услуги в администрации формируется комиссия. Ре-

зультаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отме-

чаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка под-

писывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами ко-

миссии, участвующими в проверке. 

4.3. Ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную 

услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона  

«Об организации предоставления  муниципальной услуги» и их работников за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе пре-

доставления муниципальной услуги. 

Должностные лица Отдела, МФЦ, участвующие в предоставлении муници-

пальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество пре-

доставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) и решения, при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за 

соблюдением и исполнение положений административного регламента и право-

вых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих тре-

бования к предоставлению муниципальной услуги.  

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполне-

ние административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законо-

дательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушений прав обратившихся заявителей, порядка и 

сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей винов-

ные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с зако-

нодательством о муниципальной службы. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и контроль предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объедине-

ний и организаций. 

Заявители, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право на 

любой предусмотренный законодательством Российской Федерации контроль над 

деятельностью должностных лиц администрации, Отдела и МФЦ при предостав-

лении им муниципальной услуги. 

Заявители в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления 

муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного рег-

ламента, вправе обратиться с жалобой в соответствующие органы.  

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым 

отправлением или в электронной форме с использованием информационных ре-

сурсов в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», Единого 

портала, Регионального портала. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, МФЦ предостав-

ления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 

1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, му-

ниципальных служащих, работников. 
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 5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения  

и (или) действие (бездействие) администрации, отдела градостроительства и жи-

лищно-коммунального хозяйства администрации, организаций, указанных в части  

1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг», а так же их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников в досудебном (внесудебном) порядке. 

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) админист-

рации, отдела градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства админи-

страции, МФЦ, организаций, указанных в части  1.1 статьи 16 Федерального за-

кона «Об организации предоставления государственных  и муниципальных ус-

луг», а так же их должностных лиц, муниципальных служащих, работников в до-

судебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет жалобы. 

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, комплексного запроса;  

2) нарушение отделом градостроительства и жилищно-

коммунального хозяйства администрации, должностным лицом, муници-

пальным служащим,  срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края для предоставления муни-

ципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставро-

польского края, муниципальными правовыми актами Грачевского муни-

ципального округа Ставропольского края для предоставления муници-

пальной услуги, у заявителя; 

5) отказ отдела градостроительства и жилищно-коммунального хо-

зяйства администрации в предоставлении муниципальной услуги, если 

основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными право-

выми актами Грачевского муниципального округа Ставропольского края; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми 

актами Грачевского муниципального округа Ставропольского края; 

7) отказ отдела градостроительства и жилищно-коммунального хо-

зяйства администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица администрации,  в исправлении допущенных ими опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 

или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результа-
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там 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление отделом градостроительства и жилищно-

коммунального хозяйства администрации предоставления муниципальной 

услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральны-

ми законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-

выми актами Грачевского муниципального округа Ставропольского края; 

            10) требование отдела градостроительства и жилищно-

коммунального хозяйства администрации у заявителя при предоставлении муни-

ципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги.  

5.3. Отдел градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства адми-

нистрации Грачевского муниципального округа,   а также организации, указанные 

в части  1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и уполномоченные на рас-

смотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба; 

Жалоба на действия специалистов отдела градостроительства и жилищно-

коммунального хозяйства администрации подается в отдел градостроительства и 

жилищно-коммунального хозяйства администрации и рассматривается его руко-

водителем. 

Жалоба на действия руководителя отдела градостроительства и жилищно-

коммунального хозяйства администрации,  специалистов администрации, подает-

ся в администрацию и рассматривается главой Грачевского муниципального ок-

руга Ставропольского края. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы; 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или  

в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ,  

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта администрации  Грачевского муниципального округа, Едино-

го портала, регионального портала, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посред-

ством использования портала федеральной государственной информационной 

системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-

ственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государствен-

ные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа (отдел градостроительства и жилищно-коммунального 

хозяйства администрации), наименование должности, фамилию, имя, отчество 
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должностного лица, муниципального служащего отдела градостроительства и жи-

лищно-коммунального хозяйства администрации, решения и действия (бездейст-

вие) которых обжалуются; 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)  
и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) градострои-
тельства и жилищно-коммунального хозяйства администрации,  должностного 
лица, муниципального служащего отдела градостроительства и жилищно-
коммунального хозяйства администрации, руководителя  отдела градостроитель-
ства и жилищно-коммунального хозяйства; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  
и действием (бездействием) отдела градостроительства и жилищно-
коммунального хозяйства администрации,  должностного лица, муниципального 
служащего отдела градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства ад-
министрации, руководителя отдела градостроительства и жилищно-
коммунального хозяйства администрации. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы; 
Жалоба, поступившая в администрацию округа, управление, в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона       № 210-ФЗ, под-
лежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа администрации округа,  организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона       № 210-ФЗ, в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы; 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-

шений: 

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заяви-

телю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами Грачевского муниципального округа; 

2) отказ в удовлетворении жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жало-

бы; 

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя    в электронной форме 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю дается информация о действиях, осуществляемых отделом градостроительства 

и жилищно-коммунального хозяйства администрации,  в целях незамедлительно-
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го устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информа-

ция о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе зая-

вителю 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 долж-

ностное лицо, специалист, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы             в органы прокурату-

ры. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе; 

Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных 

лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе рассмотрения жалобы, разреша-

ются в судебном порядке в соответствии                                           с законодатель-

ством Российской Федерации.  

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и 

подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской 

Федерации. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы; 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходи-

мых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать 

копии. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 

лица, муниципального служащего, специалиста, указанные лица обязаны сооб-

щить ему фамилию, имя, отчество и должность,                           и фамилию, имя, 

отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи                           

и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке обжалования действий (бездействия),  а также ре-

шений отдела градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства админи-

страции, должностных лиц,  отдела градостроительства и жилищно-

коммунального хозяйства администрации, размещается на информационных 

стендах в местах предоставления услуги в отделе градостроительства и жилищно-

коммунального хозяйства администрации, на официальном сайте администрации 

Грачевского муниципального округа, Едином портале, региональном портале. 
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Приложение 1 
к административному регла-
менту предоставления адми-
нистрацией Грачевского му-
ниципального округа Став-
ропольского края муници-
пальной услуги «Выдача 
градостроительного плана 
земельного участка» 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ  

о выдаче градостроительного плана  
земельного участка (для юридических лиц) 

 
 

Результат услуги прошу направить место для отметки: 

почтой на адрес местонахождения  

электронной почтой, указанной в заявлении  

прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении  

в МФЦ  
в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края 
 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Заказ № Дата 

 

Главе  Грачевского муниципального  округа 

Ставропольского края 

________________________________ 
(наименование органа, предоставляющего услугу) 

 СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ  ЗАЯВИТЕЛЯ 

1 О юридическом лице 

Полное наимено-

вание: ОГРН: 

 

Дата государственной регистрации/ИНН   

2 

 

Прошу выдать градостроительный план земельного участка по адресу: 

Наименование объекта недвижимости: 

 

3 Адреса и телефоны заявителя или его представителя 

 Заявитель:  телефон  

 адрес:   

 адрес электронной почты___________ 

Представитель заявителя:                                                                          

действующий (ая)  в интересах    

на основании    

телефон  

адрес электронной почты 

4  

  _________________________                                   _____________________________ 

(подпись)                                                             (инициалы, фамилия) 
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Приложение 2 

к административному регла-
менту предоставления адми-
нистрацией Грачевского му-
ниципального округа Став-
ропольского края муници-
пальной услуги «Выдача 
градостроительного плана 
земельного участка» 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ  
о выдаче градостроительного плана  

земельного участка (для физических лиц) 
 

 

 

Результат услуги прошу направить место для отметки: 

почтой на адрес местонахождения  

электронной почтой, указанной в заявлении  

прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении  

в МФЦ  
в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края 
 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Заказ № Дата 

Главе  Грачевского муниципального  округа 

Ставропольского края 

 

 СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ 

1 О физическом лице 

Фамилия, имя, 

отчество: 

 

Вид документа, удостоверяющего личность: 

2 

 

Прошу выдать градостроительный план земельного участка по адресу: 

Наименование объекта недвижимости: 

 

3 Адреса и телефоны заявителя или его представителя 

 Заявитель:  телефон  

 адрес:   

 адрес электронной почты___________ 

Представитель заявителя:                                                                          

действующий (ая)  в интересах    

на основании    

телефон  

адрес электронной почты 

4  

  _________________________                                   _____________________________ 

(подпись)                                                             (инициалы, фамилия) 
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Приложение 3 
к административному регла-
менту предоставления адми-
нистрацией Грачевского му-
ниципального Ставрополь-
ского края муниципальной 
услуги «Выдача градострои-
тельного плана земельного 
участка» 

 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 

об отказе в предоставлении услуги 

 

Ф.И.О.: 

 

Адрес: 

 
Об отказе 
в предоставления услуги 
 

Уважаемый (ая) __________________! 

 

 Администрация Грачевского муниципального округа Ставропольского края, рассмотрев 

Ваше   заявление   и   документы, необходимые  для  предоставления  услуги "Выдача градо-

строительного плана земельного участка" по делу N ___от   ___________   о  подготовке и ут-

верждении  градостроительного  плана  земельного  участка, расположенного по адресу: 

________________, сообщает следующее. 

    (Далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги) 

 

 
Глава Грачевского муниципального  
округа Ставропольского края                                                                                          подпись 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ф.И.О. исполнителя 

тел  
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Приложение 4 
к административному регла-
менту предоставления адми-
нистрацией Грачевского му-
ниципального округа Став-
ропольского края муници-
пальной услуги «Выдача 
градостроительного плана 
земельного участка» 

 

 

РАСПИСКА 

о приеме и регистрации заявления и документов 

 
От_______________________________________________________________________________________

_____________________________________________, 

(наименование, ФИО заявителя) 

в том, что «___» _____________ 20___ г. получены документы, необходимые для предоставления муни-

ципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка», 
 

№п/п Наименование и рекви-

зиты документа 
Количество экземпляров 

(шт.) 
Количество листов 

(шт.) 

Примечание 

подлинник копия подлинник копия 

       

       

       

       

       

 

________________                   __________________   ____________________ 
(должность)                                                                                  (подпись)                              (расшифровка подписи) 

 

Расписку получил: 

___________________________________________________________________ 
(ФИО заявителя (представителя заявителя)) 

 

 

___________________                          «___» ________________ 20__ г. 
(подпись)                                                                                        (дата получения) 
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Приложение 5 
к административному регла-
менту предоставления адми-
нистрацией Грачевского му-
ниципального округа Став-
ропольского края муници-
пальной услуги «Выдача 
градостроительного плана 
земельного участка» 

 

 

 
БЛОК-СХЕМА 

 предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муници-

пальной услуги 

Формирование и направление межведомственных запросов 

Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, при-

нятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-

пальной услуги 

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставле-

ния муниципальной услуги 
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Приложение 6 
к административному регла-
менту предоставления адми-
нистрацией Грачевского му-
ниципального округа Став-
ропольского края муници-
пальной услуги «Выдача 
градостроительного плана 
земельного участка» 

 
Утверждена 
Приказом Министерства-

строительства и жилищно-

коммунального      хозяйства 

Российской Федерации 

от 25 апреля 2017 г. N 741/пр. 

 
Форма градостроительного плана земельного участка 

 

Градостроительный план земельного участка  

N 

 

               

 

Градостроительный план земельного участка подготовлен на 

оснонии_____________________________________________________________________ 

(реквизиты заявления правообладателя земельного участка с указанием ф.и.о. заявителя - физического лица, либо 

реквизиты заявления и наименование заявителя – юридического лица о выдаче градостроительного плана земель-

ного участка) 

 

Местонахождение земельного участка 

___________________________________________________________________________ 

                      (субъект Российской Федерации) 

___________________________________________________________________________ 

                 (муниципальный район или городской округ) 

___________________________________________________________________________ 

                                (поселение) 

 

Описание границ земельного участка: 

 

Обозначение (номер) 

характерной точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой 

для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 

   

 

Кадастровый номер земельного участка (при наличии) 

___________________________________________________________________________ 

Площадь земельного участка 

___________________________________________________________________________ 

Информация   о   расположенных   в  границах  земельного  участка  объектах капитального строительства 

___________________________________________________________________________ 

Информация  о  границах  зоны  планируемого размещения объекта капитального строительства  в соот-

ветствии с утвержденным проектом планировки территории (при наличии)  

 

Обозначение (номер) 

характерной точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой 

для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 
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Реквизиты проекта планировки территории и (или) проекта межевания территории в   случае,  если  зе-

мельный  участок  расположен  в  границах территории,  в  отношении которой утверждены проект плани-

ровки территории и (или) проект межевания территории 

___________________________________________________________________________ 

    (указывается в случае, если земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой утвер-

ждены проект планировки территории и (или) проект межевания территории). 

 

Градостроительный план подготовлен ________________________________________ 

                                                      (ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование органа) 

          М.П.                     ___________/_______________________/ 

         (при наличии)          (подпись)   (расшифровка подписи) 

 

Дата выдачи _____________________________________________ 

                                                 (ДД. ММ. ГГГГ) 

 

1. Чертеж (и) градостроительного плана земельного участка 

 

 

 

 

Чертеж (и)  градостроительного  плана  земельного  участка  разработан(ы) на 

топографической основе в масштабе 1:____________, выполненной _____________ 

__________________________________________________________________________. 

  (дата, наименование организации, подготовившей топографическую основу) 

 

Чертеж (и) градостроительного плана земельного участка разработан (ы) 

___________________________________________________________________________ 

                     (дата, наименование организации) 

 

2. Информация о градостроительном регламенте либо требованиях к назначению, параметрам  и  размеще-

нию  объекта  капитального строительства на земельном участке, на который действие градостроительного   

регламента   не распространяется   или   для   которого   градостроительный   регламент  не устанавливает-

ся ________________________________________________________________________________________________ 

 

2.1.  Реквизиты  акта  органа  государственной  власти  субъекта Российской Федерации,  органа  местного  

самоуправления, содержащего градостроительный регламент  либо  реквизиты акта федерального органа 

государственной власти, органа   государственной   власти  субъекта  Российской  Федерации,  органа мест-

ного  самоуправления, иной организации,  определяющего в соответствии с федеральными законами поря-

док использования земельного участка,  на который действие градостроительного регламента не распро-

страняется или для которого градостроительный регламент не устанавливается 
__________________________________________________________________________________________________ 

 

2.2. Информация о видах разрешенного использования земельного участка основные виды разрешенного 

использования земельного участка: 

__________________________________________________________________________________________________ 

условно разрешенные виды использования земельного участка: 

__________________________________________________________________________________________________ 

вспомогательные виды разрешенного использования земельного участка: 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

2.3. Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельного участка и предельные пара-

метры разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства, установленные 

градостроительным регламентом для территориальной зоны, в которой расположен земельный участок: 

Предельные (минималь-

ные и (или) максималь-

ные) размеры земельных 

участков, в том числе их 

площадь 

Минимальные 

отступы от границ 

земельного участ-

ка в целях опреде-

ления мест допус-

тимого разме-

щения зданий, 

Предельное 

количество 

этажей и (или) 

предельная 

высота зданий, 

строений, со-

оружений 

Максимальный 

процент застройки 

в границах земе-

льного участка, 

определяемый как 

отношение сум-

марной площади 

Требования к ар-

хитектурным ре-

шениям объектов 

капитального 

строительства, 

расположенным в 

границах терри-

Иные пока-

затели 
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строений, соору-

жений, за преде-

лами которых за-

прещено строи-

тельство зданий, 

строений, соору-

жений 

земельного участ-

ка, которая может 

быть застроена, ко 

всей площади зе-

мельного участка 

тории истори-

ческого поселения 

федерального или 

регионального 

значения 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Длина, 

м 

Ширина, 

м 

Площадь, 

м2 или га 

        

2.4. Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на земель-

ном участке, на который действие градостроительного регламента не распространяется или для которого 

градостроительный регламент не устанавливается: 

Причины отнесе-

ния земельного 

участка к виду 

земельного уча-

стка, на который 

действие градо-

строительного 

регламента 

не распростра-

няется или для 

которого градо-

строительный 

регламент не ус-

танавливается 

Реквизиты 

акта, регули-

рующего 

использо-

вание зе-

мельного 

участка 

Требования 

к исполь-

зованию 

земельного 

участка 

Требования к параметрам объекта капи-

тального строительства 

Требования к размеще-

нию объектов капи-

тального строительства 

Предельное 

количество 

этажей и 

(или) пре-

дельная 

высота зда-

ний, строе-

ний, соору-

жений 

Максималь-

ный процент 

застройки в 

границах зе-

мельного уча-

стка, опреде-

ляемый как 

отношение 

суммарной 

площади зе-

мельного уча-

стка, которая 

может быть 

застроена, ко 

всей площади 

земельного 

участка 

Иные требо-

вания к па-

раметрам 

объекта ка-

питального 

строитель-

ства 

Минималь-

ные отступы 

от границ 

земельного 

участка в 

целях опреде-

ления мест 

допустимого 

размещения 

зданий, стро-

ений, соору-

жений, за 

пределами 

которых за-

прещено 

строитель-

ство зданий, 

строений, 

сооружений 

Иные тре-

бования к 

разме-

щению 

объектов 

капи-

тального 

строи-

тельства 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

 

3.  Информация  о  расположенных  в  границах  земельного  участка объектах капитального строительства 

и объектах культурного наследия 

 

3.1. Объекты капитального строительства 
 

N, 

_________________________________________________________________________________________________, 

    (согласно чертежу(ам)                     (назначение объекта капитального   градостроительного плана)    

строительства, этажность, высотность, общая площадь, площадь застройки) 

 

 инвентаризационный или кадастровый номер _________________________________________________________ 

 

3.2.   Объекты,   включенные   в  единый  государственный  реестр  объектов культурного  наследия  (па-

мятников  истории  и культуры) народов Российской Федерации 

N_____________________________________________________________________________________________, 

                   

_____________________________________________________________________________________________, 

    (согласно чертежу(ам)      (назначение объекта культурного наследия, градостроительного плана)         

 

общая площадь, площадь застройки) 
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_____________________________________________________________________________________________ 

(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта куль-

турного наследия в реестр, реквизиты этого решения) регистрационный номер в реестре __________________ 

от _____________________ 

           (дата) 

 

4.   Информация  о  расчетных  показателях  минимально  допустимого  уровня обеспеченности  терри-

тории объектами коммунальной, транспортной, социальной инфраструктур   и  расчетных  показате-

лях  максимально  допустимого  уровня территориальной доступности указанных объектов для населе-

ния в случае, если земельный  участок  расположен  в  границах территории, в отношении которой пре-

дусматривается  осуществление деятельности по комплексному и устойчивому развитию территории: 

 

Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспеченности территории 

Объекты коммунальной инфра-

структуры 

Объекты транспортной инфра-

структуры 

Объекты социальной инфраструк-

туры 

Наименова-

ние вида 

объекта 

Едини-

ца из-

мерения 

Расчет-

ный по-

казатель 

Наименова-

ние вида 

объекта 

Едини-

ца из-

мере-

ния 

Расчет-

ный по-

казатель 

Наименова-

ние вида 

объекта 

Единица 

измере-

ния 

Расчет-

ный по-

казатель 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

Информация о расчетных показателях максимально допустимого уровня территориальной доступности 

Наименова-

ние вида 

объекта 

Едини-

ца из-

мерения 

Расчет-

ный по-

казатель 

Наименова-

ние вида 

объекта 

Едини-

ца из-

мере-

ния 

Расчет-

ный по-

казатель 

Наименова-

ние вида 

объекта 

Единица 

измере-

ния 

Расчет-

ный по-

казатель 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

 

5. Информация об ограничениях использования земельного участка, в том числе если  земельный  уча-

сток полностью или частично расположен в границах зон с особыми условиями использования 

террито-

рий___________________________________________________________________________________________

___ 

 

6.  Информация о границах зон с особыми условиями использования территорий, если  земельный  уча-

сток полностью или частично расположен в границах таких зон: 

 

Наименование зоны с особыми ус-

ловиями использования территории 

с указанием объекта, в отношении 

которого установлена такая зона 

Перечень координат характерных точек в системе координат, ис-

пользуемой для ведения Единого государственного реестра не-

движимости 

Обозначение (номер) ха-

рактерной точки 

X Y 

1 2 3 4 

    

 

 

 

 

 

7. Информация о границах зон действия публичных сервитутов  
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Обозначение (номер) харак-

терной точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, исполь-

зуемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 

   

 

8.  Номер и (или) наименование элемента планировочной структуры, в границах которого расположен 

земельный участок 
_________________________________________________________________________________ 

 

9.   Информация   о технических условиях подключения (технологического присоединения)    объектов     ка-

питального    строительства    к    сетям инженерно-технического   обеспечения,   определенных   с   учетом  

программ комплексного   развития   систем   коммунальной  инфраструктуры  поселения, городского округа 

______________________________________________________________________________________________

___ 

 

10.  Реквизиты нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных  пра-

вовых актов, устанавливающих требования к благоустройству территории 

______________________________________________________________________________________________

____ 

 

11. Информация о красных линиях: 
__________________________________________________________________ 

 

Обозначение (номер) харак-

терной точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, исполь-

зуемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 
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Приложение 7 
к административному регла-
менту предоставления админи-
страцией Грачевского муници-
пального округа муниципаль-
ной услуги «Выдача градо-
строительного плана земельно-
го участка» 
 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ  
о возврате заявления  

и представленных заявителем документов  

 

Ф.И.О. 

 

Адрес: 

 

 
О возврате заявления  
и представленных заявителем документов 

 

Уважаемый (ая) _________________! 

 
 Администрация Грачевского муниципального округа Ставропольского 
края возвращает без рассмотрения Ваше заявление о выдаче градостроитель-
ного плана земельного участка и предоставленные документы по делу 
№___от___._______._____, поданные в целях получения муниципальной услу-
ги «Выдача градостроительного плана земельного участка» по адре-
су:_______________________, 
По следующим основаниям. 

 (Обоснование возврата в соответствии с пунктом 3.2.2. административ-

ного регламента). 

 

 Приложение: на ___л. 

 
Начальник отдела градостроительства  
и жилищно-коммунального хозяйства  
администрации Грачевского муниципального  
округа Ставропольского края                                                                (подпись) 

                                                                                         _____________________________________ 

                                                                                                                (ФИО) 

 
                                                                                                        
 

 

 

 
Ф.И.О. исполнителя 

тел  


