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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского городского поселения 

от 12.05.2016 № 66 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

 «Принятие решения о разработке документации по планировке территории  

в границах муниципального образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приня-

тие решения о разработке документации по планировке территории в границах муни-

ципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг зая-

вителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность 

и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполне-

ния, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме и особенности выполнения административных процедур в многофункциональ-

ном центре, формы контроля за исполнением Административного регламента, досу-

дебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при осуществлении 

полномочий по принятию решения о разработке документации по планировке террито-

рии в границах муниципального образования Пижанское городское поселение Пижан-

ского района Кировской области.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в 

котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных 

правовых актах Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

            Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является – физические 

или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориаль-

ных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных 

органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители,                                                                           
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обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в   

письменной или электронной форме (далее – заявление).  

                     1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

                     1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муници-

пальной услуги.  

                      Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и контактных 

телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, способах получения информации, о многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (при его наличии) (далее – многофункцио-

нальный центр), а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно полу-

чить: 

                      на официальном сайте Пижанского района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (страница «Пижанское городское поселение») 

(далее – сеть Интернет); 

                      в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Кировской области» (далее – Региональный портал); 

                      в федеральной государственной информационной системе «Единый портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

                      на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

                      при личном обращении заявителя; 

                      при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

                      по телефону. 

          1.3.2. Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги: 

                   адрес местонахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:    

613380 Кировская область, Пижанский район, пгт пижанка, ул. Труда, д.25; 

          режим работы: понедельник- четверг: с 7.45 до 17.00, пятница: с 7.45 до 15.45; 

          телефон: (83355)  2-17-18, 2-21-67 - администрация; 

          электронная почта: pigmagor@mail.ru; 

                     официальный сайт Пижанского района в информационно-телекоммуникационной                    

сети «Интернет» (страница «Пижанское городское поселение») 

mailto:pigmagor@mail.ru
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1.3.3. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электрон-

ной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предос-

тавляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной 

услуги.  

1.3.4. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной 

услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с 

режимом работы Администрации с момента приема документов в дни и часы работы 

органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

1.3.5. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем 

указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю 

предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой админист-

ративной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им 

заявление. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого 

портала или Регионального портала, информирование о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем со-

стоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется 

бесплатно. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о разработке документации 

по планировке территории в границах муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского городского посе-

ления Пижанского района Кировской области (далее – администрация).  

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие решения о подготовке документации по планировке территории; 
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отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней 

со дня регистрации заявления. В случае передачи документов через многофункциональный 

центр срок исчисляется со дня регистрации заявления в многофункциональном центре. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опуб-

ликования 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующи-

ми нормативными правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ («Рос-

сийская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства Российской Федерации", 

03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», №№ 5 – 6, 14.01.2005); 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации» («Российская газета» 02 12.1995 г № 234, Собрание законода-

тельства РФ от 27.11. 1995 г. №; 48 ст. 4563); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 

02.08.2010, № 31, ст. 4179). 

Законом Кировской области от 28.09.2006 № 44-ЗО «О регулировании градострои-

тельной деятельности в Кировской области» («Вятский край», №№ 191 – 192 (3839 – 3840), 

17.10.2006, «Сборник основных нормативных правовых актов органов государственной вла-

сти Кировской области», № 6 (69) (часть 1), 20.12.2006);  

Уставом муниципального образования Пижанское городское поселение Пижанского 

района Кировской области;  

Правилами землепользования и застройки муниципального образования 

Пижанское городское поселение Пижанского района Кировской области, утвер-

жденными решением Пижанской городской Думы от 06.10.2009 № 20/104; 

настоящим административным регламентом. 

consultantplus://offline/ref=DE625921BCAB43F9C9E4ED1E1F7AFAE47D88D542CB6D24AD78D30F5F72A7ABB89228F44A1589CECCj9F0N
consultantplus://offline/ref=DE625921BCAB43F9C9E4ED1E1F7AFAE47D88D54DC06C24AD78D30F5F72A7ABB89228F44A1589C8C4j9F2N
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2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие докумен-

ты: 

2.6.1.1. Заявление о выдаче решения о подготовке документации по планировке тер-

ритории в границах муниципального образования Пижанское городское поселение Пижан-

ского района Кировской области (приложение № 1). 

2.6.1.2. Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имуще-

ство и сделок с ним о правах на земельный участок (земельные участки). 

2.6.1.3. Копия кадастрового паспорта земельного участка (земельных участков) (када-

стровой выписки о земельном участке (земельных участков)). 

2.6.2. Документ, указанный в подпункте 2.6.1.1 пункта 2.6.1 настоящего Администра-

тивного регламента представляется заявителем самостоятельно. 

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в под-

пунктах 2.6.1.2, 2.6.1.3 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента запрашива-

ются администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если 

они не были представлены заявителем самостоятельно.  

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут 

быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала или 

Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требо-

вать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не 

предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
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представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской об-

ласти и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных ор-

ганов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным орга-

нам и (или) органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 

6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг». 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги:  

1) в письменной (электронной) форме заявления не указаны фамилия заявителя, 

либо наименование юридического лица, направившего заявление, почтовый адрес, по кото-

рому должен быть направлении ответ, или адрес электронной почты (в случае, если ответ 

должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не под-

даѐтся прочтению. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Несоответствие намерений заявителя документам территориального планирования и 

градостроительного зонирования муниципального образования. 

Либо основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

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

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 
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2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о  пре-

доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предостав-

ления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муници-

пальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муници-

пальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регист-

рируется в установленном порядке, в день обращения заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том 

числе через официальный сайт Пижанского района, Единый портал или Региональный 

портал, подлежит обязательной регистрации в течение 2 дней  с момента поступления 

его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются мес-

тами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, прие-

ма заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стуль-

ями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

2.13.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационны-

ми стендами, содержащими следующую информацию:  

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок),  ад-

рес электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, 

бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее 

должностных лиц, либо муниципальных служащих; 
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                перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги. 

                2.13.4. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы инфор-

мационными табличками с указанием: 

               номера кабинета (кабинки); 

               фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

                дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

               2.13.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональ-

ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных и печатающим устройством (принтером).  

               2.13.6. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются ус-

ловия для беспрепятственного доступа маломобильных групп населения, включая инва-

лидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников: 

- входы в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, оборудуются 

пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ маломобильных групп населения, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников; 

-помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, для удобства заявителей 

размещаются на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания (строения);  

- глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями при 

необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение, 

а также иная помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне 

с другими лицами; 

- на территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки транс-

портных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным. 

               В случаях, если существующие помещения, в которых предоставляются муниципальные 

услуги, невозможно полностью приспособить с учетом действующего законодательства 

Российской Федерации, орган, предоставляющий муниципальную услугу,  должен принять 

меры для обеспечения доступа инвалидов, в том числе включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников, к месту предоставления услуги либо, когда это воз-

можно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в 

дистанционном режиме. 
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            2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

            2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муни-

ципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием 

Единого портала, Регионального портала; 

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснован-

ными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 

либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется 

также количеством взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации 

при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными 

лицами осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в 

Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной 

услуги.  

 

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в электронной форме и многофункциональном центре 

2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной фор-

ме: 
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                получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интер-

нет, в том числе на официальном сайте Пижанского района, на Едином портале, Региональ-

ном портале. 

                 получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муници-

пальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте 

Пижанского района, на Едином портале, Региональном портале; 

                представление заявления в электронной форме с использованием сети Интернет, в 

том числе Единого портала, Регионального портала через «Личный кабинет пользователя»; 

                осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала мони-

торинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользовате-

ля»; 

               получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде 

на Едином портале, Региональном портале через «Личный кабинет пользователя», если это 

не запрещено федеральным законом. 

               2.15.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его на-

личии), документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администра-

цию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональ-

ным центром и администрацией. 

 

                3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

                3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муници-

пальной услуги 

             Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 

направление межведомственных запросов;  
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описание последовательности действий при рассмотрении заявления и пред-

ставленных документов и принятие решения о подготовке документации по планировке 

территории; 

регистрация и выдача документов. 

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в при-

ложении №3. 

3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

документов 

Застройщики подают (направляют) документы непосредственно в администра-

цию либо через многофункциональный центр (при его наличии). 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступле-

ние в администрацию заявления и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Заявление о принятии решения о подготовке документации по планировке тер-

ритории может быть подано в электронном виде с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), Портала государ-

ственных услуг Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru).  

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает 

наличие оснований указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента и, 

в случае, отсутствия указанных оснований: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 3 к настоящему 

Административному регламенту) и направляет его заявителю; 

направляет документы на рассмотрение специалистом, ответственным за пре-

доставление муниципальной услуги. 

При наличии вышеуказанных оснований специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов (приложе-

ние № 4 к настоящему Административному регламенту), если фамилия и почтовый (элек-

тронный) адрес заявителя поддаются прочтению. 

http://www.gosuslugi.ru/
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                В случае представления документов через многофункциональный центр (при его 

наличии) уведомление о приеме (отказе в приеме) документов может быть выдано (направ-

лено) через многофункциональный центр. 

               Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация 

поступивших документов и выдача (направление) уведомления о приеме документов, либо 

выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме представленных докумен-

тов. 

             Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превы-

шать 3 дней. 

              3.3.  Описание последовательности действий при формировании и направле-

нии межведомственных запросов 

             Основание для начала административной процедуры является поступление зареги-

стрированного в установленном порядке заявления и документов специалисту, ответствен-

ному за предоставление муниципальной услуги.  

              Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответст-

вии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подго-

товку и направление запросов о предоставление документов и сведений, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 2.6.1.2 – 2.6.1.3 

пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента (в случае, если указанные доку-

менты не представлены заявителем самостоятельно).  

               Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превы-

шать 2 дней. 

                3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и 

представленных документов и принятие решения о подготовке документации по пла-

нировке территории  

               Основанием для начала административной процедуры является поступление заре-

гистрированных в установленном порядке документов специалисту, ответственному за пре-

доставление муниципальной услуги. 
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Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит 

проверку документов и правильность их оформления в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных Адми-

нистрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не может 

являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

По результатам анализа полученных документов специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги устанавливает наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Админист-

ративного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит про-

ект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5 

к настоящему Административному регламенту).  

Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направ-

ляется уполномоченному должностному лицу на рассмотрение и подпись.  

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет 

подготовку проекта решения о подготовке документации по планировке территорий и 

направляет на согласование и утверждение в соответствии с установленным порядком. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие Ад-

министрацией решения о подготовке документации по планировке территории либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может пре-

вышать 2 дней. 

3.5. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче 

документов заявителю  

Решение о подготовке документации по планировке территории после подписи 

уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию в установленном 

порядке. 
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                Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о под-

готовке документации по планировке территории после подписи уполномоченного 

должностного лица выдается (направляется) заявителю. 

                В случае представления документов через многофункциональный центр (при его 

наличии) решение о подготовке документации по планировке территории, уведомление 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть выдано (направлено) че-

рез многофункциональный центр. 

                Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превы-

шать 2 дней. 

               4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

               4.1. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регла-

мента осуществляется главой администрации или уполномоченными им должностными 

лицами. 

              Перечень уполномоченных должностных лиц, осуществляющих контроль, и перио-

дичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации. 

              Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя 

контроль, вправе: 

              контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной ус-

луги; 

              в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регла-

мента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обяза-

тельные для исполнения; 

              назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюде-

ния за предоставлением муниципальной услуги; 

              запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связан-

ные с осуществлением муниципальной услуги, на основании письменных и устных за-

явлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирую-

щих организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Россий-

ской Федерации. 
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Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги осуществляются главой администрации, а также уполномоченными им 

должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации, но не реже 1 

(одного) раза в год. 

4.2. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах 

(инструкциях).  

4.3. Физические и юридические лица могут принимать участие в электронных 

опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качест-

вом предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Ад-

министративного регламента. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего 

         5.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

        Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих  

муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических 

лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных 

отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с 

частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть по-

дана такими лицами в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, 

установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в          

антимонопольный орган. 

        5.2. Досудебный порядок обжалования.  

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

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской   области, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

http://base.garant.ru/12138258/2/#block_6020
http://base.garant.ru/12148517/1/#block_2
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          отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги;  

        отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не пре-

дусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Кировской области, муниципальными правовыми актами; 

               требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами; 

               отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

               5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе 

при личном приеме заявителя, в электронной форме в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. 

               Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его 

отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляюще-

го муниципальную услугу. 

               5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр 

(при его наличии), с использованием сети Интернет, официального сайта Пижанского 

района, в сети Интернет, Единого портала, Регионального портала, а также может быть 

подана при личном приеме заявителя. 

               При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в 

уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены со-

глашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предос-

тавляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня по-

ступления жалобы. 

                5.2.4. Жалоба должна содержать: 

                наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного                

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-

щего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
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               фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о местонахож-

дении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, 

адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

          сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  пре-

доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие до-

воды заявителя, либо их копии. 

5.2.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в 

месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, наруше-

ние порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат му-

ниципальной услуги).  

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муници-

пальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации.  

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

ставляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществ-

ление действий от имени заявителя, могут быть представлены: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации дове-

ренность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской  Федерации дове-

ренность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физи-

ческого лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 

правом действовать от имени заявителя без доверенности. 
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       5.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте                                                                 

5.2.6 настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-

щий личность заявителя, не требуется.  

               В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

      сети Интернет, включая официальный сайт Пижанского района; 

                Единого портала, Регионального портала. 

                 5.2.8. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполно-

моченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают прием и 

рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, 

настоящего Административного регламента.  

                  5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом 

Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава 

преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направ-

ляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

                  5.2.10. Заявитель вправе ознакомится с документами  и материалами, необходи-

мыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы 

и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содер-

жатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну. Копии  указанных документов и материалов могут быть направлены зая-

вителю по его письменному обращению. 

                   5.2.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жа-

лоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

                  В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме доку-

ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба 

рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

                   5.2.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает решение: 

                             об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 

решения,  исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
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доставления муниципальной  услуги  документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муници-

пальными правовыми актами, а также в иных формах; 

           об отказе в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе 

по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 5 

рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

5.2.13. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, сле-

дующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.2.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, принявшего 

решение по жалобе; 

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

либо муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжа-

луется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.2.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме элек-

тронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

consultantplus://offline/ref=E6C57A8B7242874D6C0BA39382995647B7C34D5635E477D3867A4448513F2F23C37AB9CA9B4C4C09k5a5G
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5.2.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовле-

творении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жа-

лобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации; 

                   наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим за-

конодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

                   5.2.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении пись-

менной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сооб-

щить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

                  5.2.18. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается 

гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются про-

чтению. 

                 5.3. Порядок обжалования решения по жалобе. 

                  5.3.1. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему 

органу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 
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                                                                          Приложение № 1 

 
 

В администрацию муниципального 

образования _____________________ 

________________________________ 

________________________________ 
(наименование муниципального образования) 

от ______________________________ 

________________________________ 

________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя; наименование организации, Ф.И.О., долж-

ность руководителя, ИНН) 

Почтовый индекс, адрес: __________ 

________________________________ 

________________________________ 

Телефон: _______________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу принять решение о разработке документации по планировке территории 

проекта планировки с проектом межевания, проекта межевания 
(ненужное зачеркнуть) 

в границах земельного участка (земельных участков) 

 

 
(указываются кадастровые номера земельных участков) 

по адресу (при наличии) ___________________________________________ 

 

 

Предложения: 

о порядке подготовки документации по планировке территории: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________; 

о сроках подготовки документации по планировке территории: 

__________________________________________________________________; 

о содержании документации по планировке территории: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________. 

 

______________    ____________________ 
Дата                     Подпись заявителя  

 

Приложение: 

 

 
(Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 
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Приложение №2 

 
БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О РАЗРАБОТКЕ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ПЛАНИРОВКЕ 

ТЕРРИТОРИИ В ГРАНИЦАХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» 
                      ┌─────────────────────────────┐ 

                      │ Подача заявления заявителем │ 

                      │   с комплектом документов   │ 

                      └─────────────┬───────────────┘ 

             ┌────────────────────────────────────────────┐ 

             │       Прием и регистрация заявления        │ 

             └──────────────────────┬─────────────────────┘ 

                                    │                                     

             ┌────────────────────────────────────────────┐ 

             │ Проверка на наличие необходимых документов │ 

             └──────────────────────┬─────────────────────┘ 

                                    │                                   

               ┌───────────────────────────────────────────┐ 

               │ Наличие оснований для отказа (п. 2.7)     │ 

               └────────────────────┬──────────────────────┘ 

                                нет │                                     

             ┌────────────────────────────────────────────┐ 

             │   Формирование дела принятых документов    │ 

             └──────────────────────┬─────────────────────┘ 

                                    │                                     

             ┌────────────────────────────────────────────┐ 

             │    Рассмотрение документов на наличие      │ 

             │           оснований для отказа│ 

             └──────────────────────┬─────────────────────┘ 

                                    │                                     

                          ┌─────────────────────┐ 

                     да   │  Наличие оснований  │ 

         ┌────────────────┤для отказа (п. 2.8)  │ 

         │                └─────────┬───────────┘ 

         │                      нет │ 

┌──────────────────┐       ┌───────────────────┐ 

│Подготовка проекта│       │Подготовка проекта │ 

│решения об отказе │       │      решения      │ 

│ в предоставлении │       │ о подготовке      │ 

└──────────────────┘       └────────┬──────────┘ 

                                    │       

             ┌────────────────────────────────────────────┐ 

             │            Регистрация решения             │ 

             └──────────────────────┬─────────────────────┘ 

                                    │       

                           ┌───────────────────┐ 

                           │      Выдача       │ 

                           │   (направление)   │ 

                           │ решения заявителю │ 

                           └───────────────────┘ 
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Приложение № 3 

к административному регламенту 

 

 

Исходящий штамп 

________________________________ 
Ф.И.О. заявителя 

 

Уведомление о приеме документов  

для предоставления муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Принятие ре-

шения о разработке документации по планировке территории в границах муниципального 

образования», от Вас приняты следующие документы:  

№ 

п/п 
Наименование документа 

Вид документа 

(оригинал, но-

тариальная ко-

пия, ксероко-

пия) 

Реквизиты документа 

(дата выдачи, номер, 

кем выдан, иное) 

Количество 

листов 

     

     

     

     

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

 

Документы передал:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

 

Документы принял:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  
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Приложение № 4 

к административному регламенту 

 

Исходящий штамп 

________________________________ 
Ф.И.О. заявителя 

 

Уведомление об отказе в приеме документов  

при предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что документы, представленные для получения муни-

ципальной услуги «Принятие решения о разработке документации по планировке террито-

рии в границах муниципального образования», не могут быть приняты по следующим осно-

ваниям:  

  

  

  

 

 

В случае устранения вышеуказанных оснований Вы имеете право повторно обратиться 

для получения муниципальной услуги. 

В случае не согласия с принятым решением Вы имеете право на обжалование такого ре-

шения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации. 

 

 

Специалист, ответственный 

за прием и регистрацию  

документов    _______________  ___________________ 

                
(подпись)      (И.О. Фамилия) 
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Приложение № 5 

к административному регламенту 
 

 

Исходящий штамп 

________________________________ 
Ф.И.О. заявителя 

 

Уведомление об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Принятие решения о 

разработке документации по планировке территории в границах муниципального образо-

вания», не может быть предоставлена по следующим основаниям:  

  

  

  

 

 

В случае не согласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование 

принятого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации. 

 

 

 

Глава администрации  _______________  ___________________ 

                
(подпись)      (И.О. Фамилия) 

 

 

 

 


